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A Harom Szirom Ovoda vezige megkildte Hajdihadhaz Varos Onkormanyzata, mint
fenntartd részére az intézmeény hatalyos jogszalebywasoknak megfeléen atdolgozott
Szervezeti és ltkodési Szabalyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ), Hadjgt, Munkatervét és
Tovabbképzési Tervét annak érdekében, hogy a feandaa abban foglaltakat ellénzze,
jovahagyija.

A nemzeti kdznevelédr sz6l6 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: INKIO. § (2)
bekezdésének a-c) pontjai valamint e) és @) pordjapjan a nevebtestilet dont a
pedagdgiai program elfogadasardl, az SZMSZ elfogfadd, a nevelési-oktatasi intézmény
eves munkatervének elfogadasarol, valamint a tdu&idesi program és a hazirend
elfogadasaral.

Az Nkt. 83.8 (2) bekezdésének g) és i) pontja alapjfenntarté jovahagyja a kdznevelési
intézmeény tantargyfelosztasat, tovabbképzési progtavalamint ellenérzi a pedagogiai
programot, a hazirendet és az SZMSZ-t.

Az SZMSZ a kodznevelési intézményikodéseére, betsés kil$ kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket hatarozza meg. Az SZMSZ tartaln@matkoz6 rendelkezéseket a nevelési-
oktatasi intézmények ihodésésl és a kodznevelési intézmények névhasznélatardio szo
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet (a tovabbiakbarEMMI rendelet) 4. §-a, az
allamhéztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény 1®.(5) bekezdése, valamint az
allamhaztartasroél szol6 torvény vegrehajtasarolos268/2011. (X11.31.) Korm. rendelet 13.
§-a tartalmazza.

Az Nkt. 25. § (2) bekezdése alapjamn 6voda hazirendjea gyermeki jogok és kotelességek
gyakorlasaval, a gyermek ovodai életrendjével kalptss rendelkezéseket allapitja meg.

A hazirend tartalméval kapcsolatos rendelkezésakekt. 25. 8§ (3) bekezdése és az EMMI
rendelet 5. §-a tartalmazza.



Az Nkt. 25. § (4) bekezdése alapjankdznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-
oktatasi intézmeény hazirendjét nevelési-oktatasi i@zményben a nevétestilet, mas

koéznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekaz 6vodaszékiskolaszek, kollégiumi
szek, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi diakdnkényzatveéleményének kikéréseével
fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezinek érvénybelépéséhez,
amelyekbdl a fenntartéra, a miikddtetére tobbletkdtelezettség harul, a fenntartd, a

miikodteté egyetértése szilkségesz SZMSZ és a hazirend nyilvanos.

A Harom Szirom Ovoda SZMSZ-@rés Hazirendjéil a sziibi szervezet egyetérivéleményt
nyilvanitott, az SZMSZ-t és a Hazirendet a nétedtiilet elfogadta.

Az intézményvezét altal megklldott SZMSZ és Hazirend a hatélyos jagalyi
eléirasoknak megfelelnek, rendelkezéseik a fenntattidraletkotelezettséget nem haritanak.

A 2015/2016. ovodai nevelési év helyi rendjét meégteeomunkaterv az EMMI rendelet 3.
§-aban foglalt rendelkezések alapjan kertilt elkésm.

A Harom Szirom Ovoda 2015/2016. nevelési évre Jamt munkatervét a sAiilszervezet
megismerte, véleményezte és a néesttiilet elfogadta.

Az intézményvezét altal megkildott 2013-2018. kozotti oskzakra vonatkozo
Tovabbképzési Terva pedagdgus-tovabbképzgéisra pedagogus-szakvizsgardl, valamint a
tovadbbképzésben részt dhvjuttatdsairdl és kedvezményiirszolo 277/1997. (XII. 22.)
Korm. rendelet alapjan késziilt.

A Harom Szirom Ovoda SZMSZ-e, Hazirendje, 2015/20hévelési évre vonatkoz6
Munkaterve és Tovabbképzési Terve ditezlesztés mellékletét képezik.

Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Oktatasiivélbdés, Ifjisagi és Sport Bizottsaga az
Harom Szirom Ovoda szakmai dokumentumaival kaptssda a 2016. januar 26. napjan
tartandd Ulésén hataroz.

Fentiek alapjan kérem a Tisztelt Képvised-testiletet, hogy az diterjesztést
megtargyalni és az alabbi hatarozati javaslatokatléogadni sziveskedjen.

1.) Szervezeti és Mkodési Szabalyzat
Hatarozati javaslat )
........ /2016. (1.28.) HO. sz. hatarozat

Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képvidekstiilete megtargyalta a Hajduhadhaz Varos
Onkormanyzata fenntartasdbanikiids Harom Szirom Ovoda Szervezeti ésikddési
Szabdlyzatat és ugy dontott, hogy azt elfogadja.

Felkéri Cséafordi Dénes polgarmestert, hogy a ddditéz intézményvezét tajékoztassa.

Hatarid 6: azonnal
Felelés: Csafordi Dénes polgarmester



2.) Hazirend
Hatarozati javaslat )
........ /2016. (1.28.) HO. sz. hatarozat

Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képvidekstiilete megtargyalta a Hajduhadhaz Varos
Onkormanyzata fenntartasabariikinds Harom Szirom Ovoda Hazirendjét és ugy dontott,
hogy azt elfogadja.

Felkéri Cséafordi Dénes polgarmestert, hogy a ddditéz intézményvezét tajékoztassa.
Hatérid 6: azonnal

Felelés: Csafordi Dénes polgarmester

3.) Munkaterv
Hatarozati javaslat )
........ /2016. (1.28.) HO. sz. hatarozat

Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képvidekstiilete megtargyalta a Hajduhadhaz Varos
Onkormanyzata fenntartasabanikadé Harom Szirom Ovoda 2015/2016. nevelési évre
vonatkoz6 munkatervét és ugy dontétt, hogy azgelja.

Felkéri Cséafordi Dénes polgarmestert, hogy a ddditéz intézményvezét tajékoztassa.
Hatérid 6: azonnal

Felelés: Csafordi Dénes polgarmester

4.) Tovabbképzési Terv
Hatarozati javaslat )
........ /2016. (1.28.) HO. sz. hatarozat

Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képvidekstiilete ‘megtargyalta a Hajduhadhaz Varos
Onkormanyzata fenntartasabarikidé Harom Szirom Ovoda Tovabbképzési Tervét és ugy
dontott, hogy azt jévahagyja.

Felkéri Cséafordi Dénes polgarmestert, hogy a ddditéz intézményvezét tajékoztassa.

Hatarid 6: azonnal
Felelés: Csafordi Dénes polgarmester

Hajduhadhaz, 2016. januar 20.

Tiskatel:
Varganérgs llona
Bizottsag Elnoke
Az eloterjesztést tsszeallitotta:
Dr. Toth Judit
jogi referens
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Ervényessége: 2015.09.01 — 2016.08.31.

Ph.






e~

e

,H0zzon a gyermeknek mindenki, amit tud:
jatékot, zenét, 6romet, de, hogy mit fogad el,
azt bizzuk ra.”

(Kodaly Zoltan)
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A MUNKATERV JOGSZABALYI HATTERE

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevedesr

2015. évi IX. tv. A nemzeti kdzneveléssz0l6 2011. évi CXC. tv.
modositasarol

229/2012. (VIII.28.) Korm. rendelet a nemzeti kozaléstl szolo tv.
végrehajtasarol

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagoguselkmeneteli
rendszerdil és a kozalkalmazottak jogallasarol sz6lé 19921 év
XXXIII. térvény kéznevelési intézmenyekben toréérégrehajtasarol
3/2015. (1.28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevélészolo tv.
végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII.28.) Kormmadelet
modositasarol

89/2015. (1V.9.) Korm. rendelet a pedagdgusckreneteli
rendszerdil és a kbzalkalmazottak jogallasarél szold 1992. év
XXXIII. tv. kbznevelési intézményekben tort&mégrehajtasarol sz6lo
326/2013. (VI11.30.) Korm. rendelet médositasarol

143/2015. (VI.12.) Korm. rendelet a nemzeti kozhés®l szolo tv.
végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII.28.) Kormmadelet
modositasarol

20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet a nevelési-okisitantézmények
mikodésésl

15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagodgiai szaksalati
intézmények riikodesésl

13/2015. (111.6.) EMMI rendelet a 2014/2015. taméndjébl szolo
35/2014. (IV.30.) EMMI rendelet médositasarol

32/2015. (VI.19.) EMMI rendelet nevelési-oktatagezmények
mikodésébl és a kdznevelési intézmények névhasznalatartd szo
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet médositasarol

28/2015. (V.28.) EMMI rendelet a 2015/2016. tangévdjébl

12/2015. (IV.21.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasézmények
mikodésédl és a kdznevelési intézmények nevhasznalatartd szo
20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet médositasarol

18/2015. (111.31.) EMMI rendelet a kdznevelési szdki tevekenység,
valamint az érettsegi vizsga elndki megbizas k@bl sz061o
15/2015. (111.13.) EMMI rendelet modositasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelgényi gyermekek
ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevigéapyi tanulok
iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarél. 1. médiek 32/2012. (X.
8.) EMMI rendelethez

1997. évi XXXI. toérvény a gyermekek védelreés a gyamugyi
igazgatasrol





< Oktatasi hivatal: Utmutaté a pedagégusok miGsitési

rendszeréhez )
% Kiegészités az Oktatasi Hivatal altal kidolgozott tmutaté a
pedagogusok midsitési rendszeréhez felhasznaldi

dokumentacio értelmezéséhez. Ovodai nevelés

% Oktatasi hivatal: Orszagos tanfeligyelet. Kézikonyv 6vodak
szamara

< A Harom Szirom Ovoda szabalyoz6 dokumentumai

KIEMELT CELJAINK, FELADATAINK

Elsédleges cél:

% Torvényes és szinvonalas intézméiideés biztositasa.

% Olyan értéket szeretnénk megteremteni, melyben eninmhrtnerink
(gyermek, szid, tarsintézmények) jol érzi magat, ezaltal aktiszese
a megvaldsitasanak.

s Szeretetteljes, a gyermek érdekeit, egyéni igénysttm eltt tarto
ovodai nevelés.

s Siker orientalt, szivesen kommunikald, a kérnyezetjpl eligazodo,

problémajukra — aktivan kozréikbdve — sajat megoldast talalo, jo

kapcsolatterendtképességgel rendelkegyermek nevelése.

Mély természetszeretet kialakitasa.

Ovodank a csaladi élet kiegészitésére torekszibsitee a meleg,

ben$seéges biztonsagot sugarzé, egymasra figy&bpcsolatot.

Figyelembe vesszik a gyermek és csaladokdéehé@gyomanyait, a

gyermekek szellemi, erkélcsi, bioldgiai egyediségét

< Ovodank minden gyermek szaméara egyforman magas/oseili
érzelmi biztonsagot nyujtd6, des, csaladias, szeretetteljes,
gondoskodd, turelmes odafigyelést, az élmények ofgtzasat
tamogatd és nyujtdé hely, ahol a dolgok a gyerekekgmem ellentk
torténnek. Nevelési atlilink nem ad semmiféle &@élet
kibontakozaséara helyet.

s Ahol a fejlbdés és fejlesztés leghatékonyabb pedagdégiai ez
szabad jatékot tekintjuk.

R/ R/
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Tovabbi céljaink:

s Az 6voda szabalyoz6 dokumentumainak (HOP, SZMSZzindad)
egyseges értelmezése, gyakorlati megvaldsitasa
s Az intézmény szakmai szinvonalanak tovabbsiése





A célok elérését thmogatd kiemelt feladataink:

Felkészllés a kilé tanfellgyeleti szakmai ellefirzésekre és a pedagogusok
elémeneteli rendszerének alapjat képazmindsitési rendszer bevezetésére

% Az intézményvezetés feléssége a nevebtestilet felkészitése a
tanfellgyeleti elletrzésre, ennek érdekében az intézményi
onértékelés  jogkdovét megszervezése, ha  szikséges, a
tevékenységlatogatasi, dokumentumdileasi intézményi gyakorlat
megujitasa.

% A pedagoégusok feldisségeabban all, hogy a nevelési, tevékenység
latogatés, és az azt kdganterju, valamint a dokumentumeli@zés
sordn ugy a befs mint a kul$ ellersrzésnél felkésziltségiket,
pedagdgiai kompetencigjukat, hivatasszeretetikaingitsak, hiszen

az egeész intézménifralkotott kép az egyes pedagogusok és a vezetés
dsszteljesitményét mutatja.

L)

>

L)

» Mind a bel$, mind pedig a ks szakmai elleérzések soran annak
feltardsa folyik, milyen modon és mértékben jeldnnmeg a
pedagdgus munkajaban az alabbi szakmai tartalmak:

- Az altalanos pedagdgiai szempontoknak valé nielgke

- Az Ovodai nevelés orszagos alapprogram nevel@gimak valo
megfelelés.

- Az intézmény pedagogiai programjanak valo meggsle

,

s Az intézmeényi Onértékelés (teljesitményértékelés),valamint
minésitévizsgan és a mifsitési eljaras soran a pedagogusnak a
mesterségbeli tudasardl kell szamot adnia.
Pedagbéguskompetenciak a 326/2013. (VIII. 3&prm. rendelet
szerint:

1. Szakmai feladatok, szaktudomanyos, szaktamgyietvi tudas
2. Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezese €
megvalositasukhoz kapcsoldédd dnreflexiok

3. A tanulas tamogatasa

4. A tanulé személyiségének fejlesztése, az edy@msmod
ervényesllése, a hatranyos helfizeajatos nevelési igétiywagy
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézseggeb lgyermek,
tanulo tobbi gyermekkel, tanuléval egyutt tokiéikeres
neveléséhez, oktatasdhoz szikséges megfatadszertani
felkészlltség





5. A tanuloi csoportok, kdzésségek alakulasanakéss)
fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a kilodhézsadalmi-
kulturalis sokféleségre, integracios tevékenységtaynoki
tevékenység
- 6. Pedagdgiai folyamatok és a tanulok személyigégtiesének
folyamatos értékelése, elemzése
- 7. Kommunikéacié és szakmai egyitikidés, problémamegoldas
- 8. Elkotelezettség és szakmai fétsdégvallalas a szakmai
fejlodésért
Felebs: Egerhazi Katalin 6vodaveset
Hatarids: 2016. 08. 31.

s Orszagos tanfelugyeleti ellebrzés ovodak szamara és az
Onértékelési kézikonyv attanulmanyozasa.

Felebs: Zacsikné Kiss Katalin szakmai munkakdzésségtiez

Hatarids: 2016. 08. 31.

s Hatékony egyiuttmikddés a csaladokkal a csalad etglleges
szerepének hangsulyozasa: A gyermekek egyénitégtgtallapotara
eépub nevelés és fejlesztés csaladjaik széladsk@rvonasaval.

Felebs: ovodapedagdgusok

Hatarich: 2016. 08. 31.

+» Fokozott figyelem tobbek kozott a  kornyezetre, az
infrastruktlrara, a személyzeti ellatottsagra, és airanyitasra.

A gyermekek kornyezettudatos magatartdsanak foraatzelektiv

hulladékgyijtés megvaldsitasa, gydgyndvények megismertetése,

egészséges taplalkozas népéziése, kornyezet szépitése, diszitése,

takarékoskodas a vizzel és az energiaval.

Felebs: Egerhazi Katalin 6vodaveset

Hatarids: 2016. 08. 31.

% Szakmai munkak6zosségunk mikodésével, valamint a bels
ellenérzés-értékelések soran szerzett tapasztaltakiapjan kiemelt
figyelmet forditunk:

Problémamegoldo képesseég, konfliktuskezelés fegesre

Csoportnaploé tartalmi és formai megfelelésénekgaaira

Egyéni fejlesztési tervek: Féfdési naplo dlirdsszel vezetésére

Egyéni fejlesztési tervek: SNI gyermekek fejlesztéerveinek

kidolgozéasara (fefldési naploban)

Szakmai feppdésre: tanfolyamokon, tovabbképzéseken valo résizvét

Részvétel egyéb, az 6voda érdekeit szolgalo teyskgekben

(pl.: palyazatiras, udvarrendezés, stb.)





A NEVELESI EV RENDJE

Nevelési év idtartama: A nevelési éwelss napja 2015. szeptember 1. (kedd),
utolsé napja 2016. augusztus 31. (szerda)

A nevebtestilet Aaltal

meghatarozott

pedagdgiai

célra

(marmn 2

munkanap/nevelési év + 3 nap a szlunetekben) newélsili munkanapot
hasznalhatunk fel.
Nevelés nélkili munkanapok idpontjai és felhasznalasuk

Ssz. Felhasznalas targya Idépont Felelbbs

1. SNI-s, beilleszkedési zavarral ovodapedagoguso
kizds gyermekek nevelési 2015.
problémainak megbeszélése| szept. 18.
Eléado: Dr. Gazdag Katalin péntek
Egyéni fejlesztési tervek 6vodapedagoguso
megirasaval kapcsolatos
tapasztalatok cseréje
Szakmai munkakozodsség szakmai
feladatainak megbeszélése munkak0zbsség

vezeb

A differ mérésbe bevont ovodapedagoguso
gyerekek korének egyeztetése,
megbeszélése

2. A munkakdzésseg  vezef
tajékoztatdja a FIDO MANQ 2015. | munkakbzOsség
Szinjatszékoér  Mikulds napi oktober | vezeb

eléadasarol,
diszlet elkészitése
Gyermekvédelmi feléls
beszamoldja

szereposztasi0. péntek

gyermekvédelmi
felelés

Kk





3. « Munkakozosségi beszamoldé| 2016. | munkaktzosseg
marcius | vezeb

« A differ mérés eredményeir| 23. szerdd 6vodapedagogusok
beszamolo

4. | Nevelési értekezlet 2016.
« Nevelési év eddigi értékelése junius 3. | vodavezet,
péntek | 6vodapedagogusok
» Gyermekelosztas

csoportonként
5. | A 2015/2016-0s nevelési év évzard 2016.
értekezlete augusztus
31.

« A 2015/2016. nevelési év szerda | 6vodavezed,
tapasztalatainak megbeszélé ovodapedagdgusok
ertékelése, megvitatasa

« Beszamolok (munkakdzossgeg munkak0zbsség
vezeti, gyermekvédelmj vezeb

felelds

A nevelés nélkili munkanapokon — sallgény esetén — gondoskodunk a
gyermekek felugyeletét.

Nevebtestileti tandcskozasainkon (nevelés nélkili muagameveaitestileti
értekezlet) a nevélestiilet valamennyi tagja részt vesz. A nénelnkat segit
munkatarsak (pedagdgiai asszisztens, dajka,) redevéaz alkalomszér
szervezeés fuggvenyében kotélez





Szilbi értekezletek rendje

Az adott nevelési évben tartando szii értekezletek:
,0". szuloi értekezlet, a leend 6vodas gyermekek sztleinek.
Koételez témakorei:
- az ovoda hazirendjének ismertetése
- az ovoda helyi évodai programja révid kivonatarakertetése
- az ovoda dolgozoinak bemutatasa a&aiek
- agyermekek, szék jogai, kdtelességei
Vezeti: 6vodavezét
Osszehivja: 6vodavezehelyettes

Evente két alkalommalsoport sziibi értekezlet (szeptember, februar)
Kotelezs témakorei:
- az ovoda hazirendjének ismertetése
- az ovoda helyi évodai programja révid kivonatarakertetése
- az ovoda szdi valasztmany tagjainak megvalasztasa
- aktualitasok
Vezetik: 6vodapedagdgusok
Osszehivja: 6vodavezet

Rendkivili szuléi értekezletek szervezhék a csoportoknak, ha az valamilyen
okbal indokolt.
Osszehivja: évodapedagdgus
A szUbi értekezleteken koteléen vezetett dokumentaciok:
- jelenléti iv
- jegyzokonyv
Mindkét dokumentacidrzési helye a csoportnapld, a jegkianyv

Nevebtestlleti értekezletek rendje

Koteleden tartand6 nevélestileti értekezletek:
Evente két alkalommal tanévnyitd és tanév zaro ldeestileti értekezlet
megrendezése kotelez
Témakorei:
- az éves munkaterv megvitatasa és elfogadasa
- az év veégi beszamolb megvitatasa és elfogadasa
A nevebtestiileti értekezleteken koteten vezetett dokumentaciok:
- jelenléti iv
- jegyzokonyv
Mindkét dokumentacidrzési helye az évodavesdatoda.
Vezeti: 6vodavezétakadalyoztatasa esetén dvodavebetyettes
Ideje: 2015. augusztus 31. tanévnyitd értekezlet
2016. augusztus 31. tanévzaro éertekezlet





Alkalomszerii nevebtesttleti értekezletek

Akkor szervezheétek, ha a nevétestiletnek pedagdgiai, szakmai, szervezeti,
ugyviteli, gazdasagi és barmi mas tgyben kézoskildmeteni.

Ennek konkrét, ére meghatarozott &pontja az idei tanévben nincs. A
kovetked programok miatt varhato nevédstileti és alkalmazotti értekezlet.

A hit és vallasoktatas rendje:

A 2011. évi CXC. torvény A nemzeti kdzneveldsB5.8-anak értelmében,
intézményunkben helyet és 6id biztositunk az egyhazaknak a hittan
foglalkozasaira. Ezt ugy kell megszervezni, hogy3& éves eéletkornak
megfeleb legyen.

Idépontjai: minden hét csutortok

Helye: Az 6voda egyéni fejleszszobaja

Felebs: dvodavezét €s az egyhaz altal hitoktatast végzemélyek

Iskolai szlinetek idspontjai:

Az 6szi sziinet 2015. oktéber 26-t6l 2015. oktéber 30-grt. A szlinet
elétti utolsé tanitasi nap 2015. oktober 22. (csutdrté szinet utani els
tanitasi nap 2015. november 2. (b#tf

A téli sziinet 2015. december 216t 2015. december 31-ig tartA
szlnet ditti utolso tanitasi nap 2015. december 18. (péntak3zinet
utani el$ tanitasi nap 2016. januar 4. (legtf

A tavaszi sziinet 2016. marcius 24t 2016. marcius 29-igtart. A
szlnet @itti utolso tanitasi nap 2016. marcius 23. (szerdagzilinet utani
els) tanitasi nap 2016. marcius 30. (szerda).

Az elmult évek tapasztalatai szerint az iskalainetek idején a gyermekek
létszama lecstkken, igy ezeken a napokon ézetds irasbeli sziil
igényfelmérés alapjan és a fenntartd jovahagyasaeal intézmény dsszevont
csoportokban Gzemel, vagy zéarva tart (a Hazirenthdetak szerint).

Az 6vodank nyitva tartasa:

Hétfotol-péntekig: reggel 7 oratdl délutan 17.00-ig

Szibi igény alapjan (egy-két esetben — korai munkakezdégyeletet
biztositunk.

Nyitva tartastol zarasig ovodapedagogus foglalkozik gyermekekkel, dajka
biztositasa mellett.
A munkaid 6 beosztast:6vodavezét helyettes késziti.





CSOPORTBEOSZTASOK
(vegyes csoportok — 3-7 éves életkor)
(2015. szeptember 01.)

Csoport neve | Létszam| Ovodapedagégusok Dajka
MARGARETA 25 Salanki Imréné Polonkai Arpadné
csoport Rakiné Kiss Timea -

pedagdgiai
asszisztens
RAKETA 95 Balintné Fehér Tinde | o o ac s
csoport Siposné Offra Mariann P
MOKUS Beke Imréné s .
26 . . Palosi Ferencné
csoport Lukacs Ferencné
MAZSOLA zacsikne Kiss Katalin | -4 0506 Kovacs
24 Tiba Julianna — ;
csoport . : Erzsébet
pedagogiai asszisztens
Erdésné Békeési Csilla ] )
MACI csoport 22 Vékony Aniké Balogh Sandorné
Dancsiné Bédan Ibolya
ALMA csoport 24 Mucséanyiné Csire Czibere Jozsefné
] Krisztina
TULIPAN o5 Takacs Miklosné Szab6 Albertné

csoport

Tomori Laszloné






FELADATOK

Ismétbdo feladatok statisztikai, Ggyviteli

Hénap/ Feladat Hataridé/Felelos
Szeptember
- Uj gyerekek fogadasa, beszoktatdsalyamatos /6vabk
- Azonositdé szam kérése az Uj 2015. szept. 1. és utadna folyamatos/

gyermekek szamara a KIR-ben |6vodavezet
- Munkaids, munkarend beosztasok 2015. szept. 01. / 6vodavedet
- Munkakdri leirasok fellilvizsgalata,2015. szept. 01. / 6vodavedet
elokészitése
- Pedagodgus ig.-ok ervenyesitése |2015. szept. 01. / 6vodavedet

- Felvételi mulasztasi naplo 2015. szept. 01. és utana folyamatos
elokészités /ovorsk

- Csoportnapl6 elkészitése 2015. szept. 15. /6véhk

- Fejlédési naplo élkészitése 2015. szept. 15. /6véhk

- Anamnézis elkészitése 2015. szept. 15. /6véhk

- Szubi értekezletek 2015. szept. 15. /ovéhk

- Munkakdz6sség megalakulasa, |2015. szept. 20./munkakoz. vez.
munkatervek elkészitése

- Gyermekvédelmi feléks 2015. szept. 20./gyermekveéd. fékl
munkaterve

- Védonai, orvosi vizsgalatok 2015. szept. 30. /védok
munkaterve

- Munka ésiizvedelmi oktatdas a  |2015. szept. 30. /6vodavedet
k6zmunka programban reszvév
szamara is

- SzUbBi Valasztmany alakulo tlése, 2015. szept. 30. /S#ilValasztmany
munkatervének elkészitése






Hénap/ Feladat

Hataridé/Felelos

Oktober

- Hitoktatas, kulonorak
megszervezése, beinditasa
Oszi kirandulas szervezése
Statisztikai Iétszamjelentés
Fejlédési napld meérések

2015. okt. 01./ 6vodavezehelyettes

okt. 10./ 6vodavezet
okt. 15./ 6vodavezet
okt. 31./ 6vodapedagogusok

2015.
2015.
2015.

Hbénap/ Feladat

Hataridé/Felelés

November

Munkakdz6sségi foglalkozas
Tanugyigazgatasi, nevelési
dokumentumok ellefrzése
Koéltségvetéshez, bérek, valtozas
elokészitése

2015.
2015.

nov. 30. /munkakdzésség vez,
nov. 30. /6vodavezet

ik015. nov. 30. 6vodavezets
ovodatitkar

Hbénap/ Feladat

Hataridé/Felelés

December
Mikulas napi babéladas
- Selejtezés, 8készilet a leltarra
- Kbltségvetés készitése
- Az éves karbantartasi terv elkészité

- Bérek elkészitése a koltségvetéshe

2015. dec. 5./munkako6z. vez.
/6vodapedagdgusok

2015. dec. 15./6vodavez. hely. és
ovodatitkar

226015. dec. 15. /6vodavedeais
ovodatitkar

2015. dec. 15. /6vodavedeats
ovodatitkar

Hénap/ Feladat

Hataridé/Felelés

Januar

- Irattarozas éves irattar és iktatas
elokészitése

- Iskolaérettségi vizsgalat kérése
- Leltarkészités

- Koltségvetés elkészitése, elfogadas

2016. jan. 15./6vodatitkar

2016. jan. 15./6vodapedagdgusok
2016. jan. 30./ 6vodavezeh.,
ovodatitkar /

54016. jan. 30./6vodavezet






Hoénap/ Feladat

Hataridé/Felelés

Februar

- SzUbk értesitése a ®@yi Ugyelet
idépontjarol

- Ovodai dokumentumok ellérzése

- Szubi értekezletek

- El6zetes egyeztetés a kdvetkewi
beiskolazasi terv elkészitéséhez

2016. febr. 15./6vodavezet
2016.
2016.
2016.

febr. 28./6vodavezehelyettes
febr. 28./6vodapedagdgusok
febr. 28./6vodaveZehelyettes

Hoénap/ Feladat

Hataridé/Felelés

Marcius

Beiskolazasi terv készitése
Ovodai beiratas fenntartoi
megjelentetése

Ovodai szakvélemények kitoltése
alairatasa

2016.
2016.

marc. 31./0vodavedehelyettes
marc. 31./fenntartd, dvodavei:

2016. marc. 31./ bvodapedagbgusok

Hénap/ Feladat

Hataridé/Felelés

Aprilis

Iskolaba me# gyermekeksl 6vodai
szakvélemények kiadasa

- Beiratasi dokumentumok (felvétel
eléjegyzés, szolgaltatasi megallapod
beleegyeé nyil.) ebkészitése

- Ovodai/iskolai beiratas

2016. 4pr. 15./6vodapedagogusok

2016. apr. 15./6vodavezeibvodatitkar
as,

2016. apr. 30./6vodavezsevodatitkan

Hoénap/ Feladat

Hataridé/Felelés

Majus
- Anyak napi meghivok készitése
- Kitlintetési javaslatkérés, és

javaslattétel
- Szabadsagolasi terv elkészitése

2016. maj. 10./6vodapedagdgusok,
ovodatitkar
2016. maj. 31./6vodavezet

2016. maj. 31./6vodavezethelyettes






Hénap/ Feladat

Hataridé/Felelés

Janius

Csoportelosztas

Kimeneti mérések elkészitése,
0sszesitése

Csoportnaplo ellafrzése,
/[feladatok megvalosulasai, egyén
ertékelések stb../

Nyari karbantartasi feladatok
elokészitése

Beszamoldk bekérése /ovikiol
csoportnapléban

Ev végi értékelés, elkészitése
Human-eéforras gazdalkodas
tervezes

2016. jan. 10./6vodavezet
2016. jun. 14./6vodapedagdgusok

2016. jan. 14. /6vodavezehelyettes

2016. jan. 30. /6vodavezeh.

2016. jan. 10/6vorvk, munkak6zossé
vezet, gyermekvédelmi felék
2016. jan. 20. 6vodavezet
2016. jan. 30./6vodavezet

Hénap/ Feladat

Hataridé/Felelés

Jualius
Karbantartasi munkak elvégzése

Nagytakaritasok elvégzése

2016. jul. 31./karbantarto,
ovodavezei-helyettes, fenntarto
2016. jul. 31./6vodavez&helyettes

Hbénap/ Feladat

Hataridb/Felebs

Augusztus
Kormanyhivatal felé jelentési

kotelezettség megkildése 20/201

EMMI 146. §. (1)

Eves munkaterv elkészitése
Tanévzaro és tanévnyito értekezl
Ovodai jogviszony meg$néséél
ertesités (KIR)

2016. aug. 15./6vodavedet
2.

2016. aug. 31./6vodavedet
agivodavezedt helyettes
2016. aug. 31./6vodavedet
2016. aug. 31./06vodavedet
ovodatitkar






Cselekvési terv

A cselekvési terv tartalmazza a nevelési évieedkervezett nevelési,
pedagdgiai, programokat, egyuttes feladatokat, ekedygorosan illeszkednek az
ovodai programunkhoz. A 2011. évi CXC. kdznevelésiény, a 20/2012.
(VIII.31.) EMMI rendelet alapjan és az esélyegyseégi tervben
meghatarozottak szerint valésulnak meg.

Ez a terv nyitott és az év folyaman maodosithato.

Az idépontokat befolyasolhatja azdjdras és egyéb az 6utkiol, az dvodai
szervezetl fuggetlen tényexz A programok csak a minimumot tartalmazzak.
Ezek kore Bvitheb.

Feladat Hataridé/felelés
Augusztus
- évnyito értekezlet augusztus 31.
- Uj kollégak koszontése - Ovodavezdi,
- éves munkaterv ismertetése ovodapedagogusok

- munkarend, tgyeleti rend
megbeszélése

- tovabbképzések, helyettesités

- gyermekvédelmi feladatok
megbeszélése

- munkak6z6sségi feladatok
megbeszélése

- udvari élet szabalyainak

(D
=

egyeztetése
Feladat Hatarid é/felelés
Szeptember szeptember 1-30.
- gyermekvédelem feladatai, - gyermekvédelmi felék
munkaterve
- csoportnaplo, mulasztasi naplé - Ovodavezé,
megnyitasa ovodapedagogusok
- munkakOzosseg éves tervének - munkakdzOsseg vezet
elkészitése, dsszhangban az éves
munkaterv cselekveési tervével - Ovodavezét
- munkaterv elkészitése - Ovodavezéthelyettes
- tornaszoba beosztasa - Ovodavezét
- munkakoari leirasok atadasa - 6vodapedagogusok

- szubi értekezletek megtartasa,
Szubi Valasztmanyi tagok
megvalasztasa

- Kapcsolatfelvétel a - 6vodavezét ovodavezéi h.
szakszolgalatokkal






Feladat

Hatéarid é/felelés

Oktober
tazriadd
munkako6z6dsségi foglalkozasol
piaclatogatéas, kirandulasok
osszel

oktéber 4. allatok vilagnapja
oktéber 6. Aradi Vértanuk
napja

oktéber 9. Oszi kirandulas
Bodas3l6

oktéber 30.nevelés nélkuli
munkanap — Munkak6zdsségi
foglalkozas

oktober 1-31.
- Ovodavezét-helyettes
- munkakdzbsség vezet
- 6vodapedagbdgusok

K

- 6vodapedagogusok

- 6vodavezét ovodapedagoguso

- 6vodavezét ovodapedagoguso

A

A

Feladat

Hataridé/felelés

November
az 5. életévet betoltott gyereke
Difer vizsgalata
mikulasnapi nisor
megbeszélése Fido Mand
Szinjatszo Kor

november 1 — 30.
k ovodapedagogusok

- munkak6z6sség vezet

Feladat Hataridé/felelés

December december 1 — 18.
- december 4 Mikulas napi - 6vodapedagdgusok
eléadas szUbi munkakdzosség
- december 12Karacsonyi - 6vodapedagogusok,

Jatsz6haz Székkel — Siti
vasarral egybekotve
december 14 Fenyfa diszités
december 15Betlehemi
eléadas

december 16Fenyfa
unnepség

szubi munkakozosség
- Ovodapedagogusok
ovodapedagogusok

ovodapedagogusok






Feladat

Hatarido/felelés

Januar
- Tovabbképzés
SzUubi értekezlet szervezése

januar 4-31.
ovodapedagobgusok
ovodapedagobgusok

Feladat

Hatarido/felelés

Februar
februar 10.Iskolaérettségi
vizsgalat

- februar 24-25-26.Farsang,
Berkenye Egyuttes

februar 1-28.
- Ovodapedagogusok, sl

Feladat

Hataridé/felelés

Marcius

marcius 15-i innepség
marcius 16.Nyilt nap a
Tanitorok részére

marcius 17-18.Nyilt napok az
iskolaban

marcius 18.Husvéti Jatszohaz
marcius 22.Viz vilagnapja
Udvar és kertrendezés

marcius 1-31.
- Ovodavezét
- 6vodapedagogusok

- 6vodapedagogusok
- 6vodapedagogusok

- 6vodapedagogusok
- 6vodapedagbdgusok

Feladat

Hataridé/felelés

S

aprilis 11. A koltészet napja
alkalmabdl a nagycsoportosok
konyvtarba latogatnak

aprilis 15. tavaszi kirandulas
aprilis 22. Fold Napja (viragok
ultetése a sztikkel k6zosen)
aprilis vége - Anyak napi
unnepségek

Aprili

aprilis 1-30.
ovodapedagogusok

ovodaveze,
ovodapedagogusok

- Ovodavezét, Ovodapedagdgusd

- 6vodapedagbdgusok

K






Feladat

Hatarido/felelés

Majus majus 1-31.
- majus eleje -AAnyak napi - 6vodapedagdgusok
unnepségek
- latogatas az iskolaba - 6vodavezéthelyettes
- nyari zaras ugyeleti igéeny - Ovodavezé,
felmérése ovodapedagogusok
- nyari ovodai €let tervezése - Ovodapedagogusok
- szabadsagolasi terv elkészitése - Ovodavezéi hely.
- mMA4jus vege— évzaro - Ovodapedagogusok
unnepségek
- Gyermeknap - Ovodapedagogusok
Feladat Hataridé/felelés
Janius junius 1-30.
- janius eleje Ovodai évzaro - 6vodapedagdgusok
unnepségek, ballagas
- janius 3. Pedagogus Nap - 6vodavezét

Feladat

Hatarid é/felelés

Julius

nyari zaras, karbantartas
nyari takaritas

jalius 1-31.
ovodavezet
ovodavezet

Feladat

Hatarid 6/felelés

Augusztus

- Ugyelet biztositasa
nyari szabad jaték
megszervezése
orvosi alkalmassagi vizsgalat
augusztus 31. Tanévzaro és

tanévnyito értekezlet

augusztus 1-31.
ovodapedagogusok
ovodavezet

ovodavezét
ovodavezét






Rendszeresen ismé&ido feladatok

Végzi: 6vodatitkar, 6vodavezehelyettes
Ellenérzi: 6vodavezét
- VAltozasjelentés, szabadsagolasok jelentése
- Létszam kartonok készitése
- Bérletek
- Jelenléti ivek, 6sszedjése,
- Munkaids koordinalasa

- KIR-ben pedagdégusok, nem pedagogusok valtozaseggdztralasa

- KIR-ben gyermekek mozgasanak (tavozasanak, érkeziésenyomon
kovetése

Evente ismétbdé feladatok:

- Védonai tisztasagi vizsgalat

- Felnstt alkalmassagi vizsgalat

- Munkatervek  beszamolok  készitése  (munkakdzisség etdyez
ovodapedagogusok)

- Tiz- és balesetvédelmi oktatas

Folyamatos napi feladatok:

- Jelenléti iv vezetése (6vodapedagdgusok, pedagdaparisztensek,
dajkak)

- Felvételi - mulasztasi naplévezetés (Gvodapedagidgus

- Létszamjelentés (6vodapedagogusok, ovodatitkar)

- Szabadsagos kartonok vezetése (Ovodatydwmdyettes, dvodatitkar)

- A 20/2012. (VIII:31.) EMMI rendelet 63.8szerint az 6vodapedagogusok
folyamatosan, de minimum évente két alkalommal eések utan tajékoztatjak
a szubt a gyermek fefldéséél. A tdjékoztatast a sziilalairasaval hitelesiti.





GYERMEKVEDELMI MUNKA

Gyermekvédelmi felebs: Dancsiné Bodan Ibolya
LukaEgrencné
Salarikiréné - 6vodapedagogusok

Céljaink a torvényi elvarasok szerinti mikodés soran:

« A prevencid, a gyermekek hatranyos helyzetének kesiikse, a
veszélyeztetettség kialakulasanak meégede, illetve szikség szerint
segitségnyujtas, valamint egyitikddes a kilonbdzintézményekkel és
szakemberekkel

* A csaladok tiszteletben tartasa, a csaladi nevelgstése a raszorulok
korében

» Szoros kapcsolat kialakitdsa a kdzvetlendl, vatgnEmddon segitséget
kérs csaladokkal

Figyelembe vesszik:
» Az etnikai kisebbséghez tartozé gyermekek kultdiraja
» A sajatos nevelést igértygyermekekkel kapcsolatos torvényi elvarasokat
és intézményi alapelveket
» A differencialt fejlesztés lehé&tégeit a hatrdnyos helydetés a
nehezebben kezelliegyermekek szamara

* A gyermekvédelmi feladatok ellatasat a pedagogragm@amban leirtak
betartdsaval végezzik.

Folyamatos feladat havi rendszerességgebz étkezési kedvezményben
részesifl gyermekek adatainak egyeztetése az 6vodatitkarral.





Gyermekvédelmi feladataink

Feladat / tevékenység

Felés

Hataridé

Kedvezmeényes étkezési téritésre
feljogositdo dokumentumok begjyése az
erintett szidktsl (rendszeres
gyermekvédelmi kedvezmeény, szocialis
étkezési tamogatas, szikséges
nyilatkozatok)

Szilkség és igeny szerint konzultacio a
szubkkel, csaladseditvel, fenntartoval

ovodatitkar

ovodapeda-
gogusok

szeptember

szeptember

A gyermekvédelmi szemponth
veszélyeztetett, hatranyos helykzetés
nehezen nevelhét gyermekel
felterképezése, ezé#tr  feljegyzés
készitése, folyamatos nyomon kovetést
Tanulasi nehézséggel, magatartas zav
és Dbeilleszkedési nehézségekkel Ki
gyermekek feltérképezése, vizsgalg
kezdeményezése

Konzultaci6 az évodavetvel: az egye
gyermekek helyzete, a segitségny(
lehebségei, feladatai

k

ovodapeda-
gogusok

szeptember

szeptember

szeptember

Igény szerint részvétel
csaladlatogatasokon, hospitalas a
csoportokban, konzultacié a sékikel és
ovorvkkel

Oktoberi statisztikdhoz adatokigiése és
elemzése

gy.védelmi
felelosOk

szeptember

szeptember

Aktualis feladatok ellatasa

ovodapeda-
gogusok

folyamatosan
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Fogadoorak idépontjai:
Ovodavezet: elézetes egyeztetés alapjan.
Az 6vodapedagodgusok fogadoorai:

Célja az intervenciés pedagdgiai gyakorlat érvéigss minden gyermeket
erintben legaldbb félévente egy alkalommal, melynek lmartaalapja a
gyermekek folyamatos nyomon kovetésének irasosofési naplo) és szobeli
tapasztalata. Az egyes csoportok fogadooraingpondtja — 6vodavezével
tortént egyeztetés szerint — a csoportok hitdétain lesz kifliggesztve.

Az intézmény bemutatkozasat szolgalé pedagdgiai aébvodai nyilt napok

Leendd 6vodasainkat sziileikkel egyitt a beiratas hetédgadjuk, amikor:
- bepillantast nyerhetnek az évoda életébe
- bekapcsolédhatnak a gyermeknek és digdknek szervezett
tevékenységekbe
- feltehetik kérdéseiket az Ovoda tkddésével, szokas-szabalyaival
kapcsolatosan
Felelés: vodavezét, vodapedagdgusok

A gyermekek fizikai allapotat felméré egészseglgyi vizsgalatok és azok
idépontjai

Az Ovoda veédnoi hatarozzak meg a vizsgalatokombntjait, melyél az
ovodapedagogusok értesitik a gyermekek szileit.
SZirévizsgalatok:
- Fizikai allapotvizsgalat
Latasvizsgalat
Hallas vizsgalat
Statusz vizsgalat
Fejteti vizsgéalat





AZ INTEZMENYBEN FOLYO ELLEN ORZO ES ERTEKELO TEVEKENYSEG

Az ellenérzés és értékelés alapelvei az alabbiak:
- Az értékelés terlletei lefedik afikbdés valamennyi tertletét
- Kiemelt hangsulyt helyeziink a szabalyoz6 dokumeatnkiban foglaltak betartasara
- Az ellerdrzés formai (megfelékégi) és tartalmi (misitd ertékelési) feladatai az intézmenyvézdbtntése szerinti
megosztasra kertlnek
- A szakmai munka értékelésének alapjai az intezmgyakorlat szerinti dnertékelési/teljesitményertégierendszer,
a kil szakmai elleérzés és értékelés valamint a Pedagogus életpalgtallimez kapcsolddo nyilvanos szempontok

Ellenérzés-értékelés Erintettek Id 6pontok Felelés Megjegyzeés
terlletei megfelelési ertékelés
ellenérzés
A miikddés torvényessege — Gazdalkodas
Etkezési befizetések dvodatitkar havonta 6vodatitkar | Gvodavezet
dokumentumainak (6bnellerbrzeés)
ellensrzése ovodavezet
Felvételi és mulasztasi | 6vodapedagdgusak ovodavezet ovodavezet
naplé helyettes
Statisztikai adatok ovodapedagogusak 10.01. ovodatitkar ovodavezet
nyilvantartasa szUkség szerint  (6nellerbrzés)
KIR- adatbazis ovodatitkar, ovodatitkar ovodavezet
naprakészsége ovodavezet (bnellerbrzeés)






Ellenérzés-értékelés Erintettek Id 6pontok Felelés Megjegyzeés
terlletei megfelelési ertékelés
ellenérzés
A miikodes térvényessége — Tanlgyigazgatas
Torzskonyv ovodatitkar, 09.01. ovodatitkar ovodavezet
ovodavezet (bnellerbrzes)
Jegyd értesitése: nem | 6vodapedagogusak ovodatitkar ovodavezet
korzeti bvodakotelesek (bnellerbrzés)
Felvételi, ebjegyzési ovodatitkar Lezaras 08.31.| Ovodatitkar ovodavezet
naplé ovodavezet Nyitas 09.01. ovodavezet
Ovodai szakvélemény ovodapedagogusok 03.15. Ovodavezét
Tovabbképzési terv ovodapedagogusok 03.15. ovodavezét
Intézmény mikddését szabalyozé dokumentumok — felllvizsgalatikészités
Pedagogiai program ovodapedagogusak 01.31. munkakozosség oOvodavezet
SZMSZ szakmai vezeb
Hazirend munkak6z6sség
Munka- ésiizvédelmi | megbizott
szabalyzat
HACCP dajkak
A miikodes feltételei — eszkoz, felszerelés
Helyi szinfi leltarozas munkaterv szerinti ovodavezet Ovodavezet
felelos6k






Ellenérzés-értékelés Erintettek Id 6pontok Felelés Megjegyzeés
terlletei megfelelési ertékelés
ellenérzés

A miikodes feltételei — fizikai kornyezet
Bejaras: munkavédelmi havonta ovodavezet ovodavezet

- munkavédelmi megbizott szakérd

szemle bevonasaval
Tisztasagi szemle dajka folyamatosan ovodavezet ovodavezet Szikség szerint
konyhai dolgozo mindennap helyettes azonnali
1 f6 dajka visszacsatolas
Személyi
Személyi anyagok ovodatitkar 11.30 ovodavézet
Egészsegugyi kbnyvek ovoda dolgozdi 08.31. Oovddati ovodavezét
Munkakari leirasok minden dolgozd 11.15. ovodateze| Ovodavezet
Teljesitményértékelés értékelt 08.31. ovodavezét Ovodavezet
zaré dokumentuma munkatarsak munkakdz6sség
vezed

Nevelési folyamatok — fejlesztési tartalmak — alkahazottak munkéja
Tervezési és értékelési | vodapedagogusqgk minden hé 20. ovodavezet ovodavezet
dokumentumok helyettes
Nevelési gyakorlat: ovodapedagogusaok latogatasi

- szubi értekezletek Utemterv szerint  évodavezet

- beszoktatas szakérd

- teveékenység bevonasa

megtartasa szakmai
- tervezés - értekelés munkako6z.vez.






Ellenérzés-értékelés Erintettek Id 6pontok Felelés Megjegyzeés
terlletei megfelelési ertékelés
ellenérzés
Nevebmunkat segit nevebmunkat latogatasi ovodavezet
alkalmazottak munkgja seqgibt Utemterv szerint
alkalmazottak
Gyermekvédelem felés gyermekvédelmi
ovodapedagogusak felelés
Szakmai Munkak6zdsségnunkakdzosség félévente ovodavezet h. ovodavezet
tevékenysége vezeb feladatterv
szerint
Szolgaltatasok
Gyermekétkeztetés dajkak havi program 6évodavezet Ovodavezet
szerint
A szervezet niikbdése
Kapcsolatok: kapcsolattartok féléves ovodavezet Ovodavezet
- fenntartoval éves
- bolcgsdével értékelés

- iskolaval












A HAROM SZIROM OVODA
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JOGSZABALYI HATTER

A Szervezeti és Nkodési Szabalyzat (SZMSZ) célja az intézmeény
szervezetének iwkodését meghatarozd helyi szabalyozas, amely a snaga
szinvonali munkavégzés szervezeti hatterét, tovabda partnerek
egyuttmikddését biztositja.

WA kbznevelési intézmény tikddésére, belsés kiil$ kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti dkauési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatarozza meg.” (Nemzeti kdznevelidsiszolé 2011. évi CXC. torvény,
tovabbiakban Nkt.)

A Szervezeti és likkodési Szabalyzat az alabb felsorolt jogszabalyok
figyelembe vételével késziilt:

% 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevebesr

% 2015. évi IX. tv. A nemzeti kdzneveléssz0l6 2011. évi CXC. tv.
modositasarol

s 229/2012. (VII1.28.) Korm. rendelet a nemzeti kozelésbl sz4lo tv.
végrehajtasarol

% 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdguselkmeneteli
rendszerdil és a kodzalkalmazottak jogallasarol sz6l6 19921 év
XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben toréérégrehajtasarol

s 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktsitintézmeények
mikodeésésl

s 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet a pedagédgiai szakgalati

intézmények rlkodéesésl

28/2015. (V.28.) EMMI rendelet a 2015/2016. tanévdjésl

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelgsnii gyermekek

ovodai nevelésének iranyelve és a Sajatos nevigémpi tanulok

iskolai oktatdsanak iranyelve kiadasarol. 1. médiek 32/2012. (X.

8.) EMMI rendelethez

s 1997. evi XXXI. Torvény a gyermekek véedelrdkes a gyamugyi

igazgatasrol

Oktatasi hivatal: Utmutat6 a pedagogusokdsitési rendszeréhez

Kiegészités az Oktatasi Hivatal &ltal kidolgozottmutaté a

pedagogusok  miisitési rendszeréhez felhasznaldi dokumentacio

értelmezéséhez. Ovodai nevelés

% Oktatasi hivatal: Orszagos tanfeliigyelet. Kézikdayedak szamara
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Okirat szama: 7593-2/2015.

ALAPITO OKIRAT
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél szolo 2011. évi CXCV. Tv. 8/8.-a €s a nemzeti
koznevelesil sz616 2011. évi CXC. tv. 21. 8. (2) bekezdéséjamom Szirom
Ovoda alapito okiratat a kdvetkdgeszerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv megnevezeése, székhelye

1.1. A koltségvetési szerv

1.1.1. megnevezése: Harom Szirom Ovoda

1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. szekhelye: 4242 Hajduhadhaz, Rditu. 1/a.
1.2.2. telephelye:

Telephely megnevezése Telephely cime

4242 Hajduhadhaz, Mester u. 35.

1.1
1.2

2.1.

4.1.
4.2.

1. A koltségvetési szerv alapitasaval 6sszefitgendelkezések

A koltségvetési szerv alapitasanak datuma994. 01. 21.

A koltségvetési szerv alapitasara, atalakitasara, egszintetésére
jogosult szerv

2.2.1. megnevezése: Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata
2.2.2. székhelye: 4242 Hajduhadhéaz, Bocskai tér 1.

2. A koltségvetési szerv iranyitasa, felligyelete

A koltségvetési szerv iranyito szervének/felligyeletzervének

3.1.1. megnevezése: Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata
Képviseb-testllete

3.1.2. székhelye: 4242 Hajduhadhéaz, Bocskai tér 1.

2 A koltségvetési szerv tevékenysége
A koltségvetési szerv kdzfeladatadvodai nevelés, ellatas

A koltségvetési szervdtevékenységének allamhaztartasi szakagazati
besorolasa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

851020 Ovodai nevelés






4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenyseége:

- A nemzeti kdznevelédirszold 2011. évi CXC. térvény 8. 8. (1) bekezdése
alapjan az 6voda a gyermek haroméves koratdl @talaizettség kezdetéig
neveb intézmény
- Az 6voda ellatja
- iskolai életmddra felkészitést,
- a beilleszkedési és magatartasi zavarral kggermek ovodai nevelését
- a bejaro gyermek ellatasat.

- Az Ovoda ellatja

- az enyhe fokban értelmi fogyatékos gyekek évodai nevelését,

- az enyhe fokban hallassériilt (nagyoffaermekek integralt neveléseét,

- az egyéb pszichés tejesi zavarral (sulyos tanulasi, figyelem — vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) Klizdgyermekek Ovodai nevelését
integraltan.

Sajatos nevelési igény gyermek, tanuld:az a kilénleges banasmaédot
igényls gyermek, tanuld, aki a szak&rbizottsag szakéft veleménye alapjan
mozgasszervi, érzékszervi (latasi, hallasi), éntebgy beszedfogyatékos, toébb
fogyatékossag egyuttesotdrdulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichésékki zavarral (sulyos tanulasi,
figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarraljl kiiz

- Ovodai fejles#t program (IPR)

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységéenek kormanyztunkcio
szerinti megjeldlése

kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

1. 091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatal

2. 091120 Sajatos nevelési igetiygyermekek ovodai
nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

3. 091140 Ovodai nevelés, ellatasifkodtetési
feladatai

4. 107080 Esélyegyefibég ebsegitését célzo
tevékenységek és programok

4.5 A koltségvetési szerv illetekessegejiktdeési terilete:Hajduhadhaz
Varos kozigazgatasi terilete





5.1.

5.2.

5. A koltségvetési szerv szervezete édikddése

A koltségvetési szerv vezétenek megbizasi rendje:

Az intézmény vezéfét Hajduhadhaz Varos Onkormanyzata Képvisel
testllete a nemzeti kbznevel@szolo 2011. évi CXC. tv. és a
pedagdgusok émeneteli rendszerérés a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz016 1992. évi XXXIII. tv. kbznevelési intézményeh tortén
végrehajtasarol szolé 326/2013. (VIII. 30.) Korendelet alapjan
palyazat utjan 5 évre, hatarozotbiid bizza meg.

A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé6 szemékyjogviszonya:

Foglalkoztatasi jogviszony Jogviszonyt szabalyoz6
jogszabaly

Kdzalkalmazotti jogviszony A kozalkalmazottakygdlasarol
sz016 1992. évi XXXIII. tv.

6.1.

6.2.

6.3.

6. A koznevelési intézmeényre vonatkozé rendelkezések

A koznevelesi intézmény fenntartéjanak
6.1.1. megnevezésetajduhadhaz Varos Onkormanyzata
6.1.2.székhelye: 4242 Hajduhadhaz, Bocskai tér 1.

A kdznevelési intézmény

6.2.1. tipusa: ovoda

6.2.2. alapfeladatanak jogszabaly szerinti megnevweze:6vodai nevelés
6.2.3. gazdalkodasaval 6sszefiuggpgositvanyok: Pénzigyi,
gazdéalkodasi feladatait a Hajduhadhalg&tmesteri Hivatal (4242
Hajduhadhéaz, Bocskai tér 1.) latja el.

A feladatellatasi helyenkent felvehétmaximalis gyermek -,

tanul6létszam a koznevelési intézmeény

6.3.1. székhelyén: 210 B





6.4. A feladatellatast szolgal6 ingatlanvagyon:

ingatlan cime Ingatlan | ingatlan vagyon feletti az
helyrajzi | hasznos rendelkezés joga vagy @ngatlan
szama | alapterulete | vagyon hasznalati joga| funkcidja,
(m2) célja
1. | Hajduhadhaz, 10599 175(régi | A tevékenység ovoda
Petfi u. 1/a. epulet) | ellatdsanak targyi

995 (Uj feltételeként az
épulet) | Onkormanyzat
vagyonarol és a
vagyonnal val6
gazdalkodas
szabalyairdél szol6
onkormanyzati
rendeletben foglaltak
szerint kell eljarni.

2. | Hajduhadhaz, 10003 212 A tevékenység raktar
Mester u. 35. ellatasanak targyi
feltételekent az
Onkormanyzat

vagyonarol és a
vagyonnal gazdalkodas
szabalyairdél szol6
onkormanyzati
rendeletben foglaltak
szerint kell eljarni.

7. Zaro rendelkezés

Jelen alapito okiratd@015. augusztus 31. napjatdell alkalmazni, ezzel
egyidejileg a koltségvetési szerv 2014. szeptember 4. n&ejh 203/2014.
(IX.04.) HO. okirat szamu alapito okiratat visszavon.

Csafordi Dénes
polgarmester






1.1.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A gazdalkodas rendje, pénzugyi finanszirozas

Az intézmény a gazdalkodas megszervezésenek modgkiatettel helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv, amely adr@hyzatok feletti rendelkezési
jogosultsag szempontjabadl részjogkorrel rendelkezik

Az intézmény egyes pénzlgyi-gazdasagi feladatdajdihadhaz Polgarmesteri
Hivatala és a Varosgondnoksag latja el.

1.2

Az SZMSZ hatalya

A Szervezeti és Kkddési Szabalyzat betartdsa kotélézvény: az intézmény
minden alkalmazottjara és az intézménnyel selzes jogviszonyban allokra.

1.3.

A bélyeg® hasznalata, alairasi jogok

Az 6voda hosszu bélyegen talalhato leiras:
HAROM SZIROM OVODA

4242 Hajduhadhéaz, Rditu. 1/a.

Telefon: 52/384-553

Adbszam: 16728963-2-09

Az 6voda kerek cimeres bélyégen talalhaté leiras:
HAROM SZIROM OVODA

4242 Hajduhadhaz, Rditu. 1/a.

Tel: (52) 384-553

A korbélyeg#t az ovoda vezéje, hivatalos iratokon alairasi joggal az
ovoda vezdije és az altalanos ve#ehelyettes rendelkezik.

A hosszu bélyedt az 6voda vezéje, az 6vodavezéthelyettes,

az ovodapedagogusok és az 6vodatitkar hasznalhatjak

A bélyegdket a vezdli irodaban, elzarva kell tartani. A bélyégzeltinése
esetén érvénytelenittetni kell.





2. AZ INTEZMENY VEZETESI SZERKEZETE

OVODAVEZET O — Szlk

¢ Vélasztmanya
Gvodatitkér /
Ovodavezet- Munkak6zdsség-
helyettes vezeb
Egyéb,kozcélu
dolgozok
NEVEL OTESTULET
A A 4 A 4
Dajkak

2.1. Az 6voda vezelbségenek tagjai, jogkorei

Az O6voda élén 6vodavezetll, aki az intézmeény egyszemélyi félelvezebje.
Magasabb vezétbeosztasu kézalkalmazott.
Az intézmény szervezeti egységeinek élén az alfabbibs beosztasu vezidt
allnak:

- 1 f6 6vodavezéi-helyettes,

- 1 f6 munkak6zosség vezet
Az Ovodavezdiség havonta egyszer, illetve sziikség szerint liles&aezebi
értekezlet 6sszehivasat a véseég barmely tagja kezdeményezheti. A vészer
tagjai szobeli és beszamolasi kotelezettséggelabiarz éves munkatervben
meghatarozottak alapjan.
A vezebi ertekezletre - a napirerddt figgéen - meg kell hivni a Szil
Vélasztmany képviséjét.





2.2. Avezebk kozotti feladatmegosztas

2.2.1.Az 6vodavezed kizarodlagos jogkorébe tartozik:

a nevebtestilet vezetése

a szakmai munka iranyitasa és eliaése

az intézmény képviselete

szemelyi és targyi feltételek biztositasa

gyermekvédelmi munka irdnyitasa

az alkalmazottak feletti teljes munkaltatoi jogkyakorlasa
alkalmazottak fegyelmi  felééségre vonasa, kozalkalmazotti
jogviszonyuk (munkaviszonyuk) megszintetése

a balesetek megidésével kapcsolatos tevékenységek iranyitasa

Az intézményvezétmunkakori leirdsat a fenntartd késziti el.

2.2.2.Az 6vodavezeb-helyettes jogkore és feléssége

Az Ovodavezéi-helyettes munkajat a munkakori leirasa alapjamamiat az
intézményvezétkozvetlen iranyitasaval vegzi.

A 6vodavezdi-helyettes feladat- és hataskore kiterjed az egaszkakorére.
Munkakari leirasat az 6vodaveédiesziti el (lasd a mellékletben).

2.2.3.Az oO6vodavezed, hataskorélsl atruhazza az altalanos ovodavezét

helyettesre:

a 2.2.1. pontban foglaltak kivételével a néwmalinkat segét
alkalmazottak munkavégzésének az élizéset,

az egyeztetési kotelezettséget az alkalmazottdklkogtatasara, élet- és
munkakortlményeire vonatkoz6 kérdések tekintetéégn,

a munkarenddel és a szabadsagolassal kapcsolkaidatfdat.





3. AMUKODES RENDJE

3.1. Anevelési év rendje

A nevelési év szeptember dl-a kdvetke# ev augusztus 31-ig tart.

A nyari iddszakban (junius 15 és augusztus 31. kozott) az awvadyymas
kozotti megdllapodas szerint (3 hétig) a fenntgdéadhagyasaval tartanak
Ugyeletet a dolgozé szik gyermekei szamara.

A nyéari zaras, illetve tgyelet rendj¢ra szubket idsben (februar 15-ig) kell
értesiteni.

A zéras ideje alatt hetente legalabb egy alkalon{smdrdai napokon) Ugyeletet
kell tartani a szidk oOvodaval kapcsolatos hivatalos Ugyeinek intézése
érdekében. Az Ugyeleti rendet a nevelési év eldjéih megallapitani. A
hivatalos ugyek intézése az 6vodavézeidajaban tortéenik.

Az intézmeény egy nevelési évben legfeljebb 5 nevelélkili munkanapot
szervez, melyll 3 a sziinetekben tartand6. Legaladbb 7 nappahaa zartast
megebzoéen a szitiket értesiteni kell.

A nevelési év rendjét jol lathatd helyen kell kifjggztve tartani, tovabba a
nevelési év kezdetén tartott <Si#llértekezleten ismertetni kell minden
csoportban.

3.2. A nyitva tartas rendje

Az 6voda a nevelési évben hétfél péntekig 7.00 oratél 17.00 oraig tart
nyitva.

Szubk munkaba allasat seinyitva tartasra torekszink.

Heti piherdnapon és munkasziineti napon az Ovodat zarva kednia A
szokasos nyitvatartasi reitivalo eltérésre a fenntartd ad engedélyt.

Az oOvodaba érkezés reggel 7.00 és 8.30 6ra koaiitnik. Az ebéd utan
hazajaré gyermekeket 12.30 -13.00 o6raig lehet eivin

Délutan a hazavitel ideje: 15.00 -17.00 oraig.

Rendkivili esetben, ha a csoportok létszamésesr lecsdkken, a teljes
nyitvatartasi idben 0ssze lehet vonni. Az 0Osszevonas feltételey hag
dsszevont csoport Iétszama a @brfem haladhatja meg.
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3.3. Az intézmény munkarendje
3.3.1.A vezebk intézményben val6 tartézkodasanak a rendje

Az intézmény nyitva tartdsa alatt féiel vezebnek kell tart6zkodnia az
intézményben.

Az 6vodavezdi tavollétében és akadalyoztatasa esetén az ovaidnredyettes
intézkedik az azonnali dontést igéhyligyekben. Az oOvodavezetkét hetet
meghaladd tavolléte esetén az Ovodavebetyettes jogkore teljessé valik,
kivéve, ha a fenntart6 masként rendelkezik.

Az 6vodavezét és az ovodavezehelyettes egylttes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités a kovetk@zppen torténik: az azonnali dontést igényl
kérdésekben az intézményben legrégebbi munkavigabnmmendelkeé
alkalmazott 6vodapedagdgus jogosult intézkedni.

3.3.2.A dolgozék munkarendje

Az 6vodaban a pedagdgiai munkéat 13 6vodapedagdgr.v

Az 6vodapedagodgusok munkaideje heti 40 6ra, amkbteled 6rakbdl (32 + 4
Ora) és a nevémunkaval vagy a gyermekekkel a szakfeladatanak etedgf
foglalkozassal 0sszefiigdeladatok ellatdsahoz sziksegeshid all. A kotele
ordk szamat jogszabdly hatarozza meg. Az Ovodapgdagk valtott
miiszakban (délétt — délutan), az éves munkatervben meghatarozjesite
koteled oraszamukat, de ez nem minden Ovodai csoportmhmagvaldsulni,
mert két csoportban csak 1-d f/égzett 6vodapedagdgus dolgozik, kiknek
munkajat 1-16 pedagdgiai asszisztens segiti.

A pedagbégusok — a kotetezdraszamon felil a nevi@hunkaval 6sszefldg
rendszeres vagy esetenkénti feladatokat a munkbdiédisuk alapjan teljesitik,
vagy megbizas, kijel6lés alapjan, amit az 6vodaveae a vezéthelyettes és a
munkakoz6sség-veddt javaslatainak meghallgatdsa utan. A pedagdgusok
munkaidejuk teljesitését a vedetital atadott jelenléti iven naprakészen vezetik.

A neveb-oktaté munkat kdzvetlenil segit kbzalkalmazottak:

2 6 pedagdgiai asszisztens,6rdvodai dajka, és Hfovodatitkar.
Munkarendjuket — a Munka Torvénykdonyve és a Kjtndedkezéseivel
dsszhangban — évenkénti Uj munkarendben az ovoeldvieelyettes allapitja
meg az 6voda zavartalarikddése érdekében.
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A pedagogiai asszisztensek heti kétéleminkaideje 40 6ra, mindennap 8 ora.
A dajkdk hetente valtozo valtott iszakban (délétt — délutan) dolgoznak.
Munkaidejuket az intézmény teriletén teljesitik. MWaidejuk kezdetét és
befejezését az bvodaveiz@ltal biztositott jelenléti iven kdtelesek vezetni

Az intézményben dolgozék jogallasat, a szervezetéoglalt munkakdrnek
megfeleb részletes feladatait, kdtelezettségeit és jogaidem dolgozé névre
sz0l6 munkakdri leirdsban kapja meg. A munkakdrakokat az Ovoda vezg
késziti el (lasd a mellékletben).

3.3.3.Az alkalmazottak tavolmaradasanak az igazolasa

Az alkalmazottnak a munkabdl valé tavolmaradasaelety legkorabban,
elézetesen jelentenie kell kozvetlen felettesénekyhymndoskodni lehessen a
szakszdr helyettesitését.

Az Ovodapedagogus szakdkemhelyettesitése érdekében a csoportnaplét
naprakészen az 6vodaban kell tartani.

3.4. Az ovoda munkéjat segit testlletek, szervezetek, kozosségek
3.4.1. Dolgoz6i munkaértekezlet

Az O6voda vezélje szukség szerint, de évente legaldbb két alkallmm
munkatarsi értekezletet tart. Az értekezletre malghdivni az 6voda valamennyi
f6- és részfoglalkozasu dolgozéjat.

Az értekezlet napirendjét az évodaveéz@llitia 6ssze. Az értekezleten:

- beszamol az évoda eltelitskzak alatt végzett munkajaral,

— értékeli az 6voda programjanak, munkatervéneksi¢fsét,

— értékeli az bvodaban dolgozdk élet- €és munkakoniymdek alakulasat,

— ismerteti a kovetkézidoszak feladatait.

Az értekezleten lehéséget kell adni, hogy a dolgozék véleményiiket,
észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyegledsfazokra valaszt kapjanak.

3.4.2. Dolgozéi erdekképviseleti szervezet

Az Ovoda vezetése egyutikbdik az évodai dolgozok minden olyan térvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképate és erdekvédelme.

Az 6voda vezetése tamogatja, segiti az érdekkdptiiseervezetek tikodését.

Az Ovoda vezdlie a munkaviszonybdl szarmazd jogok és kotelezpdtsé
gyakorlasanak, illetve teljesitésének modjardl, exzel kapcsolatos eljaras
rendjébl, az érdekvédelmi szervezetek tAmogatasanak négéftel mikodési
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feltételek biztositasarol, jogszabalyok idevonatkormendelkezései alapjan
megallapodast kothet.

Az O6voda nikodését segit testlletek, szervek és kozosségek ulékseir
jegyzokonyvet kell késziteni; mégzeséél az dvoda vezéfe gondoskodik.

3.4.3. A nevaitestillet feladatai és jogai

A nevebtestllet az intézmény pedagdégusainak a kozosséggontosabb
tanacskozo6 és hatarozathozo szerve. Tagjai aanet®zvalamennyi pedagogus
munkakort betot alkalmazottja, és a nevehunkat kozvetlendl segit

fels6foku végzettségyalkalmazott.

A nevebtestiletnek dontési jogkoOre van

- A Helyi Pedagdgiai Program, az SZMSZ és a Haziedfatjadasaban
- Az Eves munkaterv elfogadasaban,

- Tovabbképzési Program elfogadasaban,

- Atfogo értékelések és beszamolok elfogadasaban és

- A nevebtestllet képviseletében eljaré pedagogus kivalaghtn

- Sajat feladatainak atruhazasaban

A nevebtestllet véleményezési jogkorrel:bir

- Az intézményvezéi palyazatok szakmai véleményezésében
A nevebtestilet feladatainak ellatasa érdekében az éveskatervben
meghatarozott szamu és témaju értekezletet tartdiRélli értekezlet hivhato
0ssze abban az esetben, ha azt a &®2gt szikségesnek tartja, vagy a
nevebtestiletnek legalabb az 1/3-a kezdeményezi.
A nevebtestilet dontéseit és hatarozatait altalaban — gszabalyokban
meghatarozottak kivételével — nyilt szavazassaleg@gszeit szotbbbséggel
hozza.

3.4.4. A szakmai munkakozdsségitkodésenek a rendje

A kbzos mirbségi és szakmai munka adott részteriletének magagat/onall
mivelése érdekében a pedagdgusok szakmai munkakgebssgddtetnek.

Az intézményben egy szakmai munkakozosségduik. Tagjai sajat maguk
alakitjak ki mikodésuk szabdlyait. Sajat maguk javasoljak a muid@dseg
vezebjét, akit az dvodavezétbiz meg hatarozott éde, legaldbb egy nevelési
évre, és amely megbizéas tbbbszor is hosszabbithaszakmai munkakdzosség
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éves munkaterv alapjan dolgozik. A munkakozdssége®Eenek legalabb
félévente, a nevélestileti értekezleten beszamolasi kotelezettsage v

A szakmai munkakdz6sség feladatai:
- A magas szinvonall munkavégzés érdekében fejlagzidott terllet
moddszertanat
- Figyelemmel kiséri a fikbdési terlletére kiirt palyazati lefiségeket
- Veze® valasztaskor veleményezési jogkort gyakorol
- Javaslatot tesz a koltségvetés szaknta@idalyzatainak felhasznalasara

A szakmai munkakdzosseg veéleményét a 20/2012. EMNtelet 118. 8. (3) a-
b pont alapjan ki kell kérni:

a.)a pedagogiai program, tovabbképzési program eliagftbz,

b.)az 6vodai nevelést segieszktzok, segédkonyvek kivalasztasahoz.

3.5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossagaval kapcsatos
rendelkezés

3.5.1.Az 6voda hivatalos szakmai alapdokumentumainak a nlvanossaga

Az intézmény alapvétdokumentumai:
- A Helyi Pedagogiai Program
- a Szervezeti és kodési Szabalyzat és
- aHazirend

Az alapdokumentumok nyilvdnosak, azaz minden é6dékl szamara
hozzéaférhdik a vezaii irodaban elhelyezett szekrényben. A nyilvanossiags

a nyilvanos dokumentumok hozzafédstgéél az Ovoda épulletében
hirdetményt kell jol lathaté helyre kifliggeszterhz alapdokumentumok
hivatalos példanyait az érdékbk az intézményll nem vihetik ki. Az
alapdokumentumok megvaltoztatasanak modjat a dokiwmeok veégén
talalhaté érvényessegi rendelkezések szabalyozzAk. alapdokumentumok
megvaltozdsarol az intézmeény veéget koteles tajékoztatni az érintetteket
aktudlisan 6sszehivott értekezleten.

3.5.2.Az 6voda bel$ szakmai és taniigyi dokumentumainak a hasznalata

Az 6voda bel§ szakmai és tanigyi dokumentumaitinden érintettnek
rendelkezésére kell bocsatani. Az alapwbkumentumokbal, tovabba az éves
munkatervidl és bel§ ellerdrzési tervidl csoportonként kételes az Gvoda
vezebje egy peéldanyt biztositani a nevelési év kezdéseko
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3.6. Az 6vodai jogviszony létesitése és feltételei

A gyermekek felvétele a Hazirendben meghatarozdirasrend alapjan
torténik. Amennyiben az 6vodaba jelentkegzyermekek szama meghaladja a
torvény szerint felvehék létszamat, a fenntartd felvételi bizottsagot haire,
amely dont a gyermekek felvétalérAz ovodaba jelentkék felvételébl, vagy
elutasitaséardl az intézmény vejetirasban értesiti a splkt.

3.7. Unnepek, megemlékezések rendje

Az Unnepek és megemlékezések a helyi nevelésiqurdzan leirtak €s az éves
munkaterv alapjan torténnek. A s@kil szamara nyitott Unnepek: Farsang,
Anyak napja, Evzard. Csoportonként lebonyolitotrtkiii rendezvények:
Mikulas, Karacsony, Husvét, Csicséngap, Gyermeknap.

Alapelv, hogy az 6vodai Unnepélyek és rendezvémgieidenkor a gyermekek
életkori sajatossagaihoz igazodjanak.

Minden Ovodai dolgozénak kotelessége az Unnepi Ukédzsben és az
Unneplésen részt venni.

3.8. A gyermekek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazatara
vonatkozo rendelkezések

A gyermekek rendszeres oOvodaba jarasa kdtelattol a nevelési ét
kezdbdéen, amikor betoltik 3. életéviket.

A csoportvezdt Ovorvk a gyermekek igazolatlan mulasztdsat nyomon kkveti
és jelzik az intézményvedgiek, ha az igazolatlan hianyzas meghaladta a
megengedett mértéket. Az Ovoda vémet a Hazirendben lefektetett
szabalyozasnak megfeleh intézkedik. Betegség miatti hianyzas utan a
gyermeket csak orvosi igazolassal fogadhatja hievadapedagoégus.

3.9. Az eétkezési hozzgjarulas befizetésének és visszagsének a
szabalyai

Az eétkezeési téritési dijat a séll készpénzzel fizetik. A fizetési ddzak
tajekoztatojat az Ovodatitkar intézi a munkakdrirdsaban szabalyozottak
szerint. Az igénybe nem vett, étkezésre befizéigtzeget a bejelentést kavet
masodik naptdl kezdloen kell jévairni a kovetkézbefizetés 6sszegébe. A fel
nem hasznalt ebéd téritési dijat abban az esethen\isszafizetni, ha hatarozat
szlletett az ingyenes étkeztetésitl. ha évodai jogviszonya meg&azik.
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4. KAPCSOLATTARTAS RENDJE

4.1. Avezebk és a szibi szervezet kozotti kapcsolattartas rendje

Az 6vodavezdt, vagy az ovodavezehelyettes és az évodai s@ivalasztmany
képvisebje szulkség szerint, de legalabb negyedévenkénétimkezletet, ahol
az ovodavezét vagy az Ovodavezghelyettes tajékoztatast ad az intézmeény
munkajarol.
A szubi valasztmany képviséjét a neveitestlileti értekezletnek azon napirendi
pontjainak a targyalasara, amelyek a gyermekekatdggsoportjat érinti, meg
kell hivni. A szibi valasztmany képviséje tanacskozasi joggal vehet részt
az értekezleten.
Az Ovoda a szidl valasztmany részére véleményezési jogosultsagitsiit:

- a szubket anyagilag is érigtiigyekben,

- az 6voda és a csalad kozotti kapcsolattartas neekljgeghatarozasaban,

- a gyermekvédelmi feladatokkal kapcsolatban
A Szibi Valasztmany szervezete egyetértési joggal reedetk

> a Szervezeti és kodeési Szabalyzat

» a Hazirend - elfogadasakor, illetve modositasakor.

4.2. Az ovoda kil kapcsolatainak szabalyozasa

Az 6voda feladatainak elvégzéséhez, valamint @&kioalysag fokozasahoz
rendszeresen tart fenn kapcsolatot mas intézménliekkz intézmény
képviselete az intézményveéejogkore és feladata. A kiflskapcsolattartas
részletes szabalyozasa: a partnerek azonositagmyeig felmérése, a
kapcsolattartds formaja és mddja a Helyi PedagéBragramban leirt
szabalyok szerint torténik.
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5. A PEDAGOGIAI MUNKA BELS O ELLEN ORZESENEK A
RENDJE (ONERTEKELES)

5.1. A belst ellenérzés elvei és altalanos szabalyai

Az 6vodai nevelés bdlsellersrzésének rendjét az érvénybendészabalyok
figyelembe vételéevel az dévodavezetervezi €s szervezi meg. A bels
ellendrzés évente elkészitehdyilvanos ellefirzési terv szerint torténik.
(Eves Onértékelési terv).

Az ellersrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénilegkségiiszerint a
szakmai munkakozdsséggel kell megbeszélni. Azaaltedithaté tapasztalatokat
ismertetni kell és meg kell vitatni a nedtstileti értekezleten.

Az 6vodavezdt, illetéleg helyettese szikség szerint eseti élipéseket is
elrendelhet.

5.2. A nevebmunka bels ellenérzésére jogosultak kore

- az 6voda vezéje,

- az 6vodavezéthelyettes,

- a szakmai munkak6zdsség-vézet

Az 6vodavezét kozvetlendl ellerzi az 6vodavezéthelyettes és a szakmai
munkakdzosség vedgének a nevél munkajat.

5.3. A belsé ellenérzés modszerei
- csoportlatogatas @le meghatarozott szempontok alapjan,

- dokumentacio - elemzés
- szobeli, vagy irasbeli beszamoltatas
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6. ALETESITMENYEK, BERENDEZESEK ES
HELYISEGEK BELS O HASZNALATI RENDJE

6.1. Altalanos szabalyok

Az intézmeény teljes teruletén, az épulletekben égdaarokon tartézkoddk
kotelesek:

- A kdzosségi tulajdont védeni

- A berendezéseket rendeltetéséearhasznalni

- Az Ovoda rendjét és tisztasagat rdezni

- Az energiaval és a sziikséges anyagokkal takaré#tnsko

- Atiiz- és balesetvédelmidtasok szerint eljarni

- A munka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Aki betorést észlel, haladéktalanul értesitenid Betendrséget és az ovoda
vezebjét. A rendirség megeérkezéséig az épuletbe senki sem mehet be.
A dolgozék kotelesek a munkahelyikén az elvarhaddet és fegyelmet
megtartani.

6.2. Az éplletek hasznalati rendje

Az épulet btbejarata mellett cimtablat kell elhelyezni. A joglsalyi
rendelkezéseknek megfdleh az épiletre zaszIot kell dani.

Nemzeti zaszl6 folyamatosan az év minden napjan kizésre kerdl.

A dolgozok az intézmeény helyiségeit, |étesitménygitvatartasi idben akkor
és oly médon hasznélhatjak, hogy az ne zavarjavalihhéevékenységet, és az
intézmény egyeb feladatainak az ellatasat.

Az ovodaépuletek nyitasat és zarasat a dajkak ké&gmunkakori leirasukban
részletezett szabalyok szerint.

6.3. Az 6voda helyiségeinek a hasznalatara vonatkozé s#dyok

A gyermekek az 6voda helyiségeit, létesitményeiberendezéseit csak féth
feligyelete mellett hasznalhatjdk. Az 6voda Ure&kd helyiségeit zarva kell
tartani.

A csoportszobakban a gyermekek o¥omelligyelettel tartézkodhatnak. Az
egyes csoportszobakilkbdési idejét az éves munkarend hatarozza meg.

Az Oovoda berendezéseit a vézengedélyével, atvételi elismervény ellenében
lehet az épuletekib kivinni. Az atvételi elismervénynek tartalmaznieell
részletezve a Kkivitelre kekill thrgyakat, az elvitel hataridejét és anyagi
felelésségvallalast.
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Az 6vodak talal6- konyhdiban a HACCP rendszer dyab&zerint folyik a
munkavégzés. A konyhdban csak a konyhai talalogcgdaeni ill. kézcéla
dolgoz0) tartdzkodhat.

A csoportszobakban a gyermekek kdzott mobil tekefiem Iehet hasznalni.

A szubk gyermekeikkel az Oltd@ben tartézkodhatnak. Gyermekiket
ovodapedagogusnak kell atadjak, illetve évodapegiagéudtaval vihetik el. A
szubkre vonatkozo intézmeényi szabalyokat a Hazirerdliaazza.

6.4. Az udvar hasznalati rendje

Az ovodaban naponta fel kell hivni a gyerekek flgy& az udvaron valé helyes
viselkedésre a balesetveszélyes jatekok helyemalasara. Az 6voda udvaran a
gyermekek csak ovén felligyelettel tartozkodhatnak, az ott éeyatékokat,
létesitményeket csak az O6vodaba jaré gyermekek nhbemjak Ovoni
fellgyelettel.

A dohanyzas az dévodaban valamint az 6voda kdzvetlekidrnyezetében
szigoruantilos!

6.5. Az oOvodaba belépés és tartozkodas rendje azok részgéakik nem
allnak jogviszonyban az évodaval

Az Ovodaba beldjt az ovodavezét iroda elé kell kisérni és gondoskodni kell
arrél, hogy a megfelélcélszemély minél 6bb az idegen rendelkezésére alljon.
Az 6vodaba belépidegent egyedil hagyni nem szabad, tAvozasakaipaidk
kell kisérni. Idegenek az évoda teruletén akkotdérkodhatnak, ha a fetid
vezeb arra engedélyt ad.
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7.0VO-VED O RENDELKEZESEK

7.1. Arendszeres egészseégugyi felligyelet és ellatasdjen

A fenntartdé és a gyermekorvosi szolgalat kozotergésben szabalyozottak
szerint az ovodaban a gyermekorvos évente legagipbzer vizsgalatot végez
minden csoportban, a véb havonta és szikség esetén tisztasagi szemlét tart
gyermekek korében. Az Ovoda dolgozéi kotelesek alon@vel és a
gyermekorvossal egyuttikodni, a gyermekek vizsgalatanak idejét a gyermekek
életrendjének megzavarasa nélkil megszerveznieargkorvos €s a véds
nyugodt munkavégzését biztositani.

7.2. Az 6voda dolgozodinak a feladata a gyermekbalesetekegebzése
érdekében

A gyermekekkel az egeészségik és testi epségik maédel vonatkozo
eléirasokat, a veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatigatartasformakat az
ovodai nevelési év kezdetén, tovabba szikség széldetkoruknak és
fejlettségiknek megfelékn ismertetni kell. Az ismertetés tényét az @koa
csoportnapléban kételesek dokumentalni.

A balesetveszélyes korilményt a munkavédelmi syabtilan rogzitetteknek
megfeleben kell elintézni.

Minden 6vodapedagdgus falela csoportjdba jard6 gyermekek egészségének és
testi épségének megovasaért. Az Ovoda csak meigédgl jellel ellatott
jatékokat vasarolhat. A jatékot hasznalé 6vodapégiag koteles a jatékon
feltintetett, vagy ahhoz mellékelt figyelmeztetésiiratot €s hasznalati utasitast
gondosan attanulmanyozni és a jatékszert a satkalimazni.

Ha a gyermeket baleset éri, a vele foglalkoz6 6pedagdgus kotelessége az
elsbsegelynyujtas. A balesetet szenvedett gyermekeit sajorbje koteles
apolni, a sziukséges egyéb intézkedést az évodédelezedje teszi meg. A
gyermekbalesettel kapcsolatos nyilvantartasi ésenjéki  kotelezettség
teljesitését az 6vodavedatllerrzi.

7.3. Gyermekvédelmi tevékenység

A gyermekvédelmi munka minden dolgozé feladata. Anygben barmelyik
dolgoz6 a gyermeknél veszélyeztetésre utald jafmdztalnak, az 6vodaveiet
altal kotelesek jelezni a Hajduhadhazi Csalad- ¥eri@ekjoléti Kozpontnak.

A nevelési év legetsszibi értekezletén minden csoportvezévodapedagogus
informalja a szitlket az 6vodaban folyd gyermekvédelmi munkardl, és a
gyermekveédelmi szervek utolértiségéél.
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7.4. Bombariado esetére meghatarozott szabalyok

Az intézményben a tkvédelmi szabdalyzatban meghatarozottak szerinti,
meneklb utvonalakat allandéan akadalymentesen kell hagyni.
A varatlan eseményekre val6 szakfizenézkedés és viselkedés érdekében a
menekilést az intézméeny minden épiletében évegtaleb egyszer el kell
gyakorolni.
Bomba, vagy ismeretlen eretiegyanus idegen targy észlelése esetén az dvoda
épuletét minden bent tartozkodonak azonnal eliaalynia.
A bombariaddval kapcsolatos teékdt a helyszinen tartozkodo vezdidteles
irdnyitani.
A bombariadét a vezéta rendrségnek az alabbi adatok kozlésével jelenti:

- az intézmény neve, pontos cime

- emberélet van-e veszélyben

- avélt bomba altal veszélyeztetett éplletek,

- a bejelent neve, lakcime, telefonszadma és a bejelentgmittja.

A bombariadorél minden esetben értesiteni kellrmt@tot, és értelemszem
az 6vodavezét.

7.5. A gyermekek kisérése
A gyermekek az 6voda tertledéraz Ovodai nevelés idejeben csak 8&ell
beleegyezéssel mehetnek ki. A gyermekek intézméRrpdili kisérése esetén

csoportonként legalabb harom évodai alkalmazodtaddapedagdgust és / vagy
dajkat kell biztositani.
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8. AZ IRATKEZELES SZABALYAI
8.1. A beérkea iratok és kuldemények kezelése

Az intézménybe hivatalos iratot az 6vodavézeidajaban kell leadni az 6voda
vezebjének, vagy az adminisztratornak. Az irat atvétalikérésre igazolast kell
kiallitani.

Az intézménybe beérkézposta atvételére az intézmény vépst vagy az
intézmény adminisztratora jogosult. A beékkepostat mindenkor az
adminisztrator bontja és szortirozza. Minden né&a@d postai kildemény az
illetékesnek keril atadasra felbontas neélkil. Aadél nélkul érkezett
kuldeményeket felbontas nélkil vissza kell jutt@mostahivatalnak.

Az adott Ugyet az intézmény neveében eljar6 szenadgktronikus leveél
formajaban, vagyis e-mailben is elintézheti. Az ezbk hivatalos Uzenetek
nyomtatott formaban kertlnek iktatasra.

Az intézmény hivatalos Ugyiratait az intézmeény ligdevezedje olvassa el és
iktatdsra atadja az adminisztratornak, és renddédleez ligyintézés szemelyér
és hataridejét, melyet az tgyiraton minden esetben fel kell égmit

A folyoiratokat az intézmény vezgeé nézi at eldként, majd azokat az arra
kijelolt polcon kell tarolni. A folyGiratok évenkénkezelését az adminisztrator
Végzi.

8.2. lktatas, az iratok nyilvantartasba vétele

Minden kimers iratot, mely az intézményt érinti, az intezménlelés vezebje

irja ala és latja el korbélyegzel. Az Ovodavezét altal atnézett iratokat a
jogszabalyoknak megfeli#dn az adminisztrator az arra rendszeresitett
iktatokonyvben iktatoszammal latja el. Az iktataszaorszambdl, alszambdl és
évszambol all. Az azonos lgyhoz tartozé Ugyiratddonas sorszam és
beérkezésik alapjan emelkedlszammal szerepelnek az iktatbkonyvben. Az
iktatokonyvet a targyév végén a felhasznalt utdksdtészam utan le kell zarni
€s a lezaras tényét az aldbbi szoveggel hitelgsitdrezarva a
iktatdszammal." Datum, pecsét, alairas. Az iktamdk@k nem selejtezhik.

A hivatalos iratok irattarozasat és selejtezéséiatilyos jogszabalyoknak, a
Selejtezési és a Leltarozasi Szabdalyzatokban faglak megfeléden kell
elvégezni.
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9. ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzatot az 6voda névestilete fogadja el.

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat a fenntartd jovahagyasaval \éie-
nyesse.

A hatélybalépés napja a Szervezeti éskdliési Szabalyzat jovahagyasanak
napja.

Amennyiben a Szervezeti ésikbdési Szabalyzat felterjesztésére valasz nem
érkezik, a hatalyba lIépés napja a felterjesé@tégtimitott 31. nap, illéteg - ha a
felterjesztésil a képvisebtestilet dont - a felterjesztést kowve0. nap utani
els kepvisebtestileti Glés napja.

A hatalyba l|épéssel eqgyidégg ervényét veszti az intézmény 2015. évi
Szervezeti és Ekodési Szabalyzata.
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10.ZARADEK

1. A Szervezeti és Mkodési Szabalyzatot a Nevétestilet 2016. januar 12-
én fogadta el.
(jelenléti iv mellékelve)

alairas datum

2. A Szervezeti és Mkodési Szabalyzatrol a Szidi Valasztmany egyetéré
vélemeényt nyilvanitott 2016. januar 12-én

alairas datum

3. A Szervezeti és Mkodési Szabalyzatot a fenntartd a
hatarozattal jovahagyta.
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MELLEKLETEK

MUNKAKORI LEIRAS

MUNKAVAIAIO NV ... e e e e e e e

A munkakari leirasban megfogalmazottakat magamraenkoteledgnek
tekintem, annak egy példanyéat atvettem.

Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékek@ragi €s bintéjogi
feleléséggel tartozom.

A munkam soran hasznalt targyakat, eszktzoket kgépendeltetésiiknek
megfeleben hasznalom.

Hivatali titkot szigordan megtartom.

Hajduhadhaz, ............ BV i ho.............. nap

munkaltato munkavallalo
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Az 6vodapedagoqus munkakori leirasa

Fobb felebsségek és tevékenységek dsszefoglalasa

> kotelessége €s joga a kozoktatdsi torvényben faglalszerint
kozrentikodni

a nevebtestlilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat @&=lksségeket,
amelyeket az idevonatkozo jogszabalyok hatarozrek (lsd SZMSZ)
tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportjaban folyédagdogiai munkat
(nevelési mbédszerek, szemlélteiszkozok készitése)

a pedagdgiai programnak és az éves munkatervnetelelégn, énalléan
és felebsséggel fejleszti az egyes gyermeket és a csoportot
nevebmunkajaban érvényesiti a tehetséggondozast, féziatast, a
massag elfogadtatasat, az egyéni differencialidefest

biztonsagos kortlményeket teremt a gyerekek érteltasti-, lelki
fejlédéséhez

a gyermekek, a szilt, a dolgozok személyiségjogait éfinhformacidkat
megrzi, bizalmasan kezeli

pedagdgiai tevékenységével segiti az évoda ésladcsgytittnikdodését
(szubi értekezlet, fogadodora, nyilt nap, csaladlatogdté@sos programok,
stb.)

naprakészen vezeti a csoportmunkdhoz kapcsolodoinsdimacios
feladatokat (mulasztasi naplo, csoportnaploekgsi naplo)

az SZMSZ-ben rogzitett Unnepekhez és O6vodai hagypokfioz
igazodva kialakitja csoportjdban a megunneplés atod;

folyamatosan képzi magat, tovabbképzésekre jar

torekszik a legjobb munkakapcsolat kialakitasardtotgasaval és a
csoport dajkdjaval, 6sszehangolt munkat végez abdav tdbbi
dolgozojaval

az 6voda rikddésével, ugyvitelével kapcsolatos — kotél€xaszamon
kivali — teendeket a vezétUtmutatasa szerint végzi

az Ovoda targyait és eszkozeit féfséggel és biztonsaggal hasznalja,
Ovja

koteled oOraszaman belll csak a veratagy helyettese engedélyével
lehet tavol az 6vodatol

munkahelyéil valo tdvolmaradasat minden esetben koteles ésigtiek
jelezni

beszamolasi kotelezettséggel az vodaverst tartozik

szUkség szerint elvégzi azokat a munkakorébe neiozéafeladatokat,
amelyeket az évodaveddieladatkdrébe utal

feladata a baleset-me¢eési, munkavédelmi szabdlyainak betartasa és
betartatasa

v Vv Vv YV YV V V

vV VWV VYV

YV VvV V V VYV VY
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Dajka munkakori leirasa

Kdzvetlen felettese az &évodapedagogus. Munkdjat 6eadavezet Aaltal
meghatarozott munkarendben és ditedse alapjan, csoportmunkdjat a
csoportvezét Ovodapedagogus iranyitasa alapjan végzi.

Gyermekszerétviselkedésével, személyi gondozottsagaval, komkéans és
beszédmintdjaval hasson az O6vodas gyermekelodésére! Tisztelle a
gyermeket, a szél, kapcsolataira a tapintat, az elfogadas legyefieanz.

A tudomasara jutott pedagodgiai informaciokat titbkk kezelje. Nevelési
kérdésekben az érdéklb szibket tapintatosan az &évodapedagdgushoz
iranyitsa.

A dajka 4ltalanos feladatai a gyermekcsoportban

A csoportvezét oOvors altal meghatarozott napirend szerint segit a
gyermekek gondozasaban, Oltoztetésében, a tisdédko teendk
ellatasaban. Az ovénmellett a nevelési terveknek megfékh tevékenyen
részt vesz a gyermekcsoport életében.

- Az étkezések kulturalt lebonyolitasaban aktivanréiikodik, segit az
ételek kiosztasaban, az edények leszedéséberd aissmaallitasaban.

- A nyugodt pihenés feltételeinek megteremtéséhekjeiaz agyakat.

- A terem szeblztetésail gondoskodik lefekves ét.

- A jaték- és egyéb tevékenységekhez szilkséges édzlgikészitésében
kozremikodik az 6voil utmutatasait kdvetve.

- A gyermekek érkezésekor és tavozasakor szikségtszegit az 6ltodben.

- Turelmes, kedves hangnemmel segiti a r@@mehkat, a gyermekek
szokéasrendjének alakulasat.

- Az Ovodai nevelés eredményességéhez, munkajavajtsagi mirbseégi
szolgéltatast.

- Az Ovodaban olyan iipontban jelenjék meg, hogy munkaidejének
kezdetekor a munkavégzésre rendelkezésre alljon.

- Ha munkajat betegség vagy egyéb ok miatt nem kézdheeg,
tavolmaradasat jelezze vedeének, kollegajanak, hogy helyettesitééer
idoben gondoskodhassanak. Munkaidlatt csak a hazban k&wezeb
engedélyével hagyhatja el az évodat.

- Az esetleges késédrs annak indoklasardl a nap folyaman tajékoztegtli
az intézményvezéjet.

- Tevékenyen vegyen részt a weegfejlesztés megvaldsitasdban (kérd

onképzes)!

- Alkot6éi modon niikddjon egyutt az ovdikkel és munkatarsaival!
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- Jaruljon hozzéa az 6voda j6 munkahelyi Iégkorénalkakitasahoz!

- Az Ovodai Unnepélyeken, hagyomanyokban aktivan ewigkodik, a
szervezeési feladatokban a vézés az 6voh Utmutatasai szerint részt vesz.

- Sétak, kirdndulasok alkalmaval az évodapedagégtisekgitve kiséri a
gyermekcsoportot, felligyelve a biztonsagos kozlékesd

- Az O6vOr5 iranyitasa mellett részt vesz az udvaron a gyeekek
fellgyeletében.

- A baleseti veszélyforrasokat figyeli, azokat hakddi@anul jelenti az
ovodavezeinek.

- A kdrnyezet esztétikai rendjének megteremtésebgwvaakkozrenikodik.

- A rabizott ndvények napi gondozasaban részt vesz.

- A napkozben megbetegedett gyermeket felligyeli,j@apaimig a szdl nem
jon.

A dajka egyéb feladatai

- Az oOvoda helyiségeit a munkamegosztas rendjébeponta tisztan tartja
(porszivozas, felmosas, stb.).

- Hetente végez faitlenits takaritast a termekben, 6ltikben, mosdokban.

- A portalanitast mindennap elvégzi.

- A jatékeszkoOzoOket tisztan tartja, a sziukseégedtieritéseket igény szerint
elvégzi.

- Atisztitészereket elkllonitve a gyermekigkbiztonsagos helyen tarolja.

- Az ablakokat, ajtokat, butorokat lemossa, tisztitja

- Aviragos kertet rendben tartja, gondozza, apolja.

- A konyhai talalés hianyzasa esetén a talalokonyidkésziti a tizérait, az
edényeket az éirtak szerint elmossa, rendet rak.

- Udvaros hidnyaban gondozza az évoda udvarat, a kumbk kornyékét és a
jardat felsopri, nyaron locsolja a poros udvarrkezeeggeli és délutani
idészakban.

- A nemzeti zaszl6t, lobogét a tekintélyének @eg@se érdekében
rendszeresen — harom havonta — mossa, vasalja.

- A nyari takaritasi szlinetben elvégzi az éves nagyitast.
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Egyéb rendelkezések

- Az Ovoda targyait és eszkozeit félsbéggel hasznalja és dvja a
biztonsagtechnikai édzvédelmi ebirdsokat mindenkor betartja.

- A munkamegosztas alapjan — az 6voda elhagyasalailersrzi az ajtok,
ablakok bezarasat, az aramtalanitast és a riasitienelését.

- Az 6voda kulcsaiért teljes fetidséggel tartozik.

- Az 6voda textilidival, efeszkdzeivel, edényeivel a leltar szerint elszamol,
vezeti a torésnaplot.

- A gyerekekél pedagogiai informaciot, az ovoda keléletébl, gazdasagi
helyzetéél felvilagositast nem adhat.

- A gyermekekkel, szikkel és munkatarsakkal szemben udvarias
magatartasat tanuasit.

- Szikség esetén elvégzi azokat a feladatokat isllyminaz dvoda vezéie
idénként megbizza.

- Munkaiddben csak a legsziukségesebb esetben hasznéljonontelef
maganugyeit gyorsan a munkafolyamat zavarasa niéildze el.
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Ovodatitkar munkakori leirasa

Ovodavezeinek, helyettesének van alarendelwdijk kap utasitast.
Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa

- Fogadja és rendszerezi a naponta ériestai killdeményeket

- Bonyolitja a kime# postai kildeményeket

- Hivatalos levelezést folytat, vezeti a naprakésatést

- Vezeti a postai feladdkonyvet

- Pedagdgiai és adminisztracios irasos anyagot saszo

- Szakszdren vezeti és tarolja az irattari anyagot

- Kozremikodik az 6vodai eszkdzok, irodaszerek megrendeddsé&zokat
szam szerint és migégileg ellefirzi, atveszi

- Feladata a dolgozok uti- és egyéb koltségeinekylgén, kifizetése, az
atvételek szakmai igazoltatasa

- Fogadja a vendégeket

- Beszedi a gyermekek, alkalmazottak étkezési tedigd, €s azt befizeti a
pénzintézet fele, illetve elszamolassal tartoZ2kaeosgondnokséag felé

- Veégzi a havi illetményekkel kapcsolatos feladatokat

- Vezeti a munkaruha nyilvantartasi kartonokat, &hakaton kivili eszkdzok
nyilvantartasat

- Ajelentéseket, jegyikonyveket, pedagdgiai anyagokat legépeli az
ovodavezet Utmutatasa alapjan

- Az 6vodai adminisztraciot folyamatosan, pontosagevé

- Folyamatosan tajékozédik a megjdiar) rendeleteki

- Telefonlgyeletet tart, lzeneteket vesz és tovabbit

- Beszamolasi kotelezettséggel tartozik az ovodat¥gErek és helyettesének

- Surgs esetben azonnal tajékoztatast ad az 6vodadyenzek

- Anyagi felebsséggel tartozik az altala kezelt pénzért és egytélekert

- Munkahelyébl valé tAvolmaradasat minden esetben koteles ésiétiek
idoben jelezni.

Kilonleges felessége

- A nem dokumentum jellég elavult iratok folyamatos selejtezése

- A dokumentumok szabalysfevezetése a tbrvényberbet medrzési id
betartasaval

- Megtervezi és végrehajtja a tarolt iratok konnykébelhebségét

- Szamitogépen tartja nyilvan a dolgozok legfontosataiait
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Bizalmas informaciok kezelése

- Munkaja soran, telefonbeszélgetéskor, levelezéslészkor rendkivl
korlltekinten jar el.

- Hivatali titkot kdteles megtartani

- Személyi, pénzugyi adatokat csak felettesi enggeléidhat ki

- Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adataitnegzmeény vezéjével
folytatott beszélgetések témait

- Nem szolgaltat indokolatlanul adatot a gyermekkekr

- Kezeli a gyermekekit, ovodapedagogusokrol, technikai dolgozokrél szold
nyilvantartast

- Feljegyzéseket vezet a pedagogusok, a tébbi dolgdatvaltozasairol

33





Pedagodgiai asszisztens munkakori leirasa

A gondjara bizott gyermekek a testi épségéértstéljai felelosséggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi szikséglekegllatasarol, fejdésik
optimalis segitésélaz ovodapedagogusok iranymutatasa szerint:
a gyermekek feltigyeletének biztositasanal
a parhuzamosan végezhiedvékenységek megszervezésében és
lebonyolitasaban
a gyerekek biztonsagos kérulményeinek megteremgésébbalesetek
elkerulésének kivédésében
a tevékenység szervezeés feltételeinek zokkemtes biztositasaban
az 6vodai Unnepségek, hagyomanyok megszervezésében,
lebonyolitdsaban
figyelemmel kiséri a csoportra, gyerekekre vonabkiezveket, azok
megvalositasat feléségteljesen seqiti
az 6vor iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkaeszkozoket
elokésziti, elrakja, segit a csoportszoba atrendeeésébgyermekek
eszkbzeinek ékészitésében, sziikség szerint a gyermekeknek egyéni
segitseget nyuijt
segiti a gyerekek befogadasanak zokkeentesseé tételét
aktivan részt vesz a gyermekek gondozasi t&@eal ellatasaban, igy:

- eétkeztetésnél

- Oltozkodésnél

- atisztalkodasban

- az udvarra tortéhki- és bemenetelnél
sétanal, évodan kivuli foglalkozasoknal, kirandakasl seqiti a
gyermekek utcai kozlekedését, a programokon vataitélt részvételt
csendes pihénalatt és szabadidejében szemléledzkdzoket készit,
azokat karbantartja, @tésziti a kovetkgznapokra
szlUkseég szerint kozrdikddik a gyermekek orvosi, védsi vizsgalatanal
kisebb baleset eseténddegélyt nyujt, de et mindenképpen értesiti a
vezebt
ismeri az intézmény alapdokumentumait
munkajat minden esetben az emlitett dokumentunagia és a
pedagdgusok utmutatasa szerint végzi
a gyermekek, a szik, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és
jogait maradéktalanul tiszteletben tartja
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munkatéarsaival egyuttitkodik
munkakaorének ellatdsahoz sziikséges bizalomnak halgés az adott
helyzetben altaldban elvarhaté magatartast tanusit:
- ajb6hiszeniség és a tisztesség elvének megiele|
- a munkavallalé érdekeit a méltanyos mérlegelégaidmyelembe
véve
- munkaidején kivil sem tanusitva olyan magatarésely
kozvetlendl és ténylegesen alkalmas munkaltatofarjievenek,
jogos gazdasagi erdekének vagy a munkaviszonynedlja
veszeélyeztetésere
- véleménynyilvanitashoz val6 jogat, a munkaltatbijdevét sétt
vagy veszélyeztétmddon nem gyakorolhatja
- koteles a munkdja soran tudomasara jutott hivtiadit,
informaciot, adatot megizni
felette a munkaltatéi jogokat az intézményvéaptakorolja
az 6voda nevétestiletével és technikai dolgozéival 6sszhangban
szervezi munkajat, térekszik az egymast gegitberi kapcsolatok
kialakitdsara
részt vesz a gyermekek egészséges testi- és mgm@ads kornyezetének
kialakitasaban
a gyermekek 6vodai munkdjardl a siilek tajékoztatast nem aiket a
megfeleb pedagogushoz iranyitja
feleléssege kiterjed teljes munkakorére és tevékenységere
felelésséggel tartozik az intézmény berendezési és Hatzaagyaiért,
melyeket rendeltetéssien hasznal
munkaidben csak a legszikségesebb esetben hasznaljantelef
maganijelle§ Ggyeit gyorsan, a neviehunka zavarasa nélkil intézze el.
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Adatkezelési szabalyzat

I. Az alkalmazottak adatai

1. Az intézményben az alkalmazottakrél nyilvantartdt adatok lehetnek:
> név, szlletési hely ésddallampolgarsag;
> lakéhely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonegédt, oktatasi
azonosito;
» munkaviszonyra, kdzalkalmazotti viszonyra vonatkadétok.

A munkaviszonyra, kozalkalmazotti jogviszonyra vtkazd adatok az
alabbiak:

iskolai végzettség, szakképesités, erkolcsi bizeayy

munkaban eltoltott 6l kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté, id
besorolassal kapcsolatos adatok,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és elémnerések, cimek,
munkakdr, munkakdrbe nem tartozé feladatra tértémegbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelrbiintetés,
kartéritésre kotelezeés,

munkavégzés ideje, munkabér, illetmény

szabadsag, kiadott szabadsag,

az alkalmazott részére tortekifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részeére adott juttatasok és azakrjog,

a tobbi adat (az érintett hozzajarulasaval).

YV VY
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2. Az adatok kezelésére jogosultak:
> az alkalmazottak tekintetében az dvodauezet
» az ovodavezéttekintetében a Fenntartd

3. Az alkalmazottak adatai tovabbithatok:

A fenntartonak, a kifizéhelynek, birdosagnak, reéiségnek, Ugyészségnek,
helyi 6nkormanyzatoknak, allamigazgatasi szervnek, munkavégzésre
vonatkozo rendelkezések elienésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak.
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ll. A Szakértéi és Nevelési Tanacsadoi vizsgalatban részesilt gypekek
adatai

1. A nyilvantartott adatok lehetnek:

> agyermek neve, sziletési helye és ideje, allandpsdga, lakbdhelyének
(tartézkodasi helyének) cime;

> aszub neve, lakéhelye, tartézkodasi helye, telefonszama;

> a gyermek csecséeikori fejlédésével kapcsolatos adatok (anamnézis)

> a gyermek 6vodai féfésével kapcsolatos adatok;

> A tobbi adat (az érintett hozzajarulasaval)

2. A gyermekek adatai tovabbithatok:

a) A fenntartd, birésag, retidség, Ugyészség, 6nkormanyzat, allamigazgatasi
szerv és nemzetbiztonsagi szolgéalat részére vataynadat.

b) A sajatos nevelési igényre vonatkoz6 adatok dagégiai szakszolgalat
intézményeiil a nevelési-oktatasi intézmeénynek és vissza.

c) Az ovodai fejpdéssel, iskolaba lépéshez szilkséges fejlettségpekalatos
adatok a szdhek, a pedagogiai szakszolgalat intézményeineiskatranak.

d) Ovodavaltas esetén az Gj 6vodanak.

e) A szakmai ellefrzés vegéjéenek.

f) A gyermek O&vodai felvételével, atvételével kagesosan az érintett
ovodahoz.

h) A csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek,\szegtnek.

lll. Adatkezelés az intézményben
1. Titoktartasi kotelezettség

A pedagobgust, a pszicholoégust, az orvost hivatdsdogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettsédnetera gyermekkel és
csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adaitmiprmaciot illeten,
amely6l a gyermekkel, szdlel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast. E
kotelezettseg fluggetlen a foglalkozasi jogviszorgnniallasatol, és annak
megs#inése utan, hatadcélkil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az ésiteken a pedagdgus
k6zosség tagjainak egymas kozti, a gyermek édégével 0Osszefligg
megbeszélésekre.
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3. A titoktartasi kdtelezettség nem vonatkozik

Azokra az esetekre:

a) Ha a gyermekek adatait a 11./2. pontban megbabdr célokbdl tovabbitja az
intézmeény.

b) Ha a gyermekek személyes adatait pedagdgiai re@ldbilitacios feladatok
ellatasahoz tovabbitja az intézmény

c) Ha az intézmény az alkalmazottak személyes ihdatéoglalkoztatassal,
juttatasokkal, kedvezményekkel, kotelezettségek afteggtasaval és
teljesitésével, allampolgari jogok és koteleze#kég teljesitésével,
nemzetbiztonsagi okokbal, a kétedlezyilvantartasok vezetése céljabdl, a célnak
megfeleb mértékben, célhoz kététten kezeli.

4. Az adattovabbitasra jogosult

Az adattovabbitasra az intézmény végets — a meghatalmazas keretei k6zott
— az altala meghatalmazott vezgagy mas kdzalkalmazott jogosult.

5. Onkéntes adatszolgaltatas

Onkéntes adatszolgaltatds esetén astzél tajékoztatni kell arrél, hogy az
adatszolgaltatasban val6 részvétel nem kéielez

6. Az adatok statisztikai célu felhasznalasa

Az alkalmazottak, a gyermekek jelen szabalyzatlgdsofolt adatai statisztikai

célra felhasznalhatok, de statisztikai felhaszn@&i@lgara személyazonositasra
alkalmatlan madon kell azokat atadni.
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TOVABBKEPZESI PROGRAM

2013 — 2018.





TOVABBKEPZESI PROGRAM

A pedagogus tovabbképzés térvényi hattere:

- 277/1997. (XI.22.)) Korm. rend. a pedagogus tovdpaiéssl, a
pedagdgus szakvizsgarél, valamint a tovabbképzéshEsztvevk
juttatasairol és kedvezmeény@ir

- 93/20009. (IV.24.) Korm. rend. a pedagogus tovabb&epl, a pedagogus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résékvguttatasairol és
kedvezmeényedl sz0lo 277/1997. (XI1.22.) Korm. rend. modositédar

- 2011. évi CXC. tv. a nemzeti kbznevelidsr

A tovabbképzés célja:

A pedagogus-tovabbképzés azoknak az ismereteknekkédzségeknek a
megujitasara, dvitésére, fejlesztésére szolgal, amelyekre szikaaga nevél
munka keretében a gyermekekkel valo kozvetlen fogtais megtartasahoz, az
intézmény  tevékenységeének megszervezéséhez, @&fams vezetési
feladatainak elvégzéséhez.

A tovabbképzési program célkifizése:

A pedagogus és nem pedagogus munkatarsak tovaldsképadszerének olyan
kialakithsa és fikbdtetése, amely épit a pedagdgusok orszagos todabsi
rendszere altal biztositott leliségekre, koételezettségekre. Biztositia az
intézmény pedagogiai célkiéseinek elérését a munkatarsak egyéni
elképzeléseivel 6sszhangban.

A tovabbképzési program idtartama:

2013. szeptember #t2018. augusztus 31-ig





A tovabbképzési kotelezettség keletkezeése, teljésie:

>
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A pedagbgus, a pedagogus munkakor betoltésére ijdogoklevél
megszerzesét kovel7. év szeptembek@tannak az évnek augusztus
31-ig vesz részt a hétévenkénti pedagogus tovalaBképn, amely
évben 55. életévét betdlti.

Az a pedagodgus, aki pedagogus szakvizsgat tetiakvigsgat kovet
7 évben nem koteles tovabbképzésen részt venni.

Az a pedagogus, aki 2012. szeptember 1-ig 52.v@eteetoltotte,
pedagdgus tovabbképzésben valo részvételre nemexideé.

Az a pedagogus, aki képzeési kotelezettségét nejasitel annak
alkalmatlansag cimét megsthet jogviszonya.

A pedagbégus a tovabbképzési kotelezettségét, seakének
gyarapitasat, elmélyitését egyrészt 0Onképzés, sHsrezervezett
lehetiségek igénybevételével valdsitja meg.

A hétévenkénti tovabbképzés legalabb 120 tanémdalikkozason vald
részvétellel és az @&t tanulmanyi kovetelmények teljesitésével
valdsul meg.

A tovabbképzés egyéb, toérvényben meghatarozott mod®
teljesithed (pl. pedagdgus szakvizsgaval, szakiranyu tovaltdsien
masodik oklevél megszerzésével, stb.)

A tovabbképzési kotelezettség teljesitése szenmywiitj olyan
tovabbképzés vehetfigyelembe, amit az oktatasért félelminiszter
jovahagyott és a program alkalmazasara engedédjt. ad

A tovabbképzési kiotelezettség teljesitésének letis¢gei:

Egy,

s Szakmai megujitd képzés

Alapképzésben megszerzett ismeretek, jartassagoijitdesa

Feloktatasi intézmeény altal szervezett, pedagogus ettsgghez
kapcsolddo, legaldbb 60 6réas felkészités

A munkaltato altal a teljesitményértékelés alagimgadott egyéb
tovabbképzés

s Nem szakmai megujitdé képzés

vagy tobb tovabbképzés keretében megvalédalfalabb 120 oréas
tovabbképzés.





A pedagogus jogai, kbtelezettségei:

A pedagogus kotelessége, hogy:

- a jogszabalyban meghatarozottak szerint hétévwengg@y alkalommal részt
vegyen a tovabbképzésben, irdsban kérje felvétalébvoda tovabbképzési
programjaba, beiskolazasi tervébe.

- a pedagoégus joga, hogy akkor is kérheti felvétal®eiskolazasi tervbe, ha
nem all fenn a tovabbképzési kotelezettsege,

- a tovabbkeépzeési kotelezettsége teljesitéseétvbekent varakozasi idejét egy
évvel csokkentsék,

- a pedagogus szakvizsga vagy azzal egyenedklevél megszerzését kovet
év el$ munkanapjatol magasabb osztalyba soroljak.

A tovabbképzési program egységben kezeleéd

- minden év marcius 15-ig elkészitett beiskolazasivtd,
- a pedagdgusok végzettségének, képzettségénekmigitidgsaval.

Beiskolazasi terv
A tovabbképzések ltemezését az éves beiskolapasatalmazza.

A beiskolazasi terv elkészitéséndirsiben kell részesiteni azt:

- akinek a hétévenkénti tovabbképzés teljesitésiénazsebb ideje van hatra,

- akinek a hétévente valdé tovabbképzésen valo éésibi a munkaltato
elrendelte,

- akik a szakvizsgaba beszamitott tovabbképzéknetkeztek.

A csoportositas fontossagi sorrendet jelent.

Tuljelentkezés esetén a programba valo felvétdiggtlembe vessziik:

- az ovoda pedagodgiai programjanak pedagogusokkatlsae tAmasztott
igényeit,

- az ebzo6 tovabbképzés datumat (az élvezoblseéget, aki réegebben vett
részt tovabbképzéseken, illetve szakvizsgaba besréképzésben akar
részt venni).

- A feltételek megléte esetén nem tagadhaté megvatéde annak, akinek
két évnél kevesebb ddall rendelkezésre a hétévenkénti tovabbképzés
teljesitéséhez.





Szakvizsgara vonatkoz6 alprogram

(10/2006. (IX. 25.) OKM rendelet alapjan szervezesizakiranyu
tovabbképzések)

Pedagbégus szakvizsga kizarOlag olyan szakiranylabtikepzés, melynek
képzési ideje 4 félév, a képzés soran megszetdarditek szama 120, mel§b
10 kreditet a szakdolgozat teljesitésével lehetszegzni.

A 2013 — 2018. tovabbképzési ciklusban az intézmgegagdgusai szamara
pedagdgus szakvizsga elvégzésére csak az allammativa tamogatas esetén
van lehetiség. (6.300.-Ft x13f= 81.900.-Ft)

A tovabbképzési alprogram

A tovabbképzés legalabb 120 orai foglalkozason vakrvétellel és az dtt
tanulmanyi kdvetelmények teljesitésével valdsul meg

Nevebtestiletink hatarozata értelmében olyan tovabbleéeé részesitink

elonybe, melyek szervesen illeszkednek oOvodai mevalnkankhoz. Ezen

tovabbképzések koltségeit a hatalyos torvénir@&ok és az intézmény anyagi
lehetségeinek figyelembevételével tamogathatja, valaminyertes palyazatok
(IPR, TAMOP, stb.) keretében finanszirozhatéak.

A képzések anyagi tamogatasa nem minden esetbezisdgles, viszont
szabadid biztositasaval hozzajarulunk a tanfolyamok sikeebggzéséhez,
agy, hogy a tavolléy ne veszélyeztesse a néralinkat. A képzéshez sziikséges
tamogatas (6sszkoltség 80 %-a) a néestilet jovahagyasaval torténik.

A pedagogusok csak az OM Aaltal engedéllyel rendsélkaevabbképzések kozul
valaszthatnak.

Az 5 eéeves ciklus alatt @lsorban az oOvoda érdekeit szolgalo, valamint
intézménytnkben dolgozo6 kollégak szakmai ergiddsét vesszik figyelembe.

A tovabbképzések tamogatasa:
- Annak a pedagogusnak, akit anyagilag nem tud @&znmény tamogatni,

megprobaljuk biztositani a szabadsagot és a kawait vald részvételt
agy, hogy a tavolléte ne veszélyeztesse a ipueikat.





Amennyiben a tovabbképzések szamara biztositotbttk@lami normativa
lehetivé teszi az adott esztefibn az 6voda a tandij fennmaradd 20 %-at
atvallalhatja.

Minden képzés (Ujabb végzettség, szakvizsga, tdépres) esetén az
intézmény olyan idtartamra vallalja a tamogatast, amelgtaitamig az adott
képzés programja szerint tart.

A képzeés elvégzéstira dolgozo koteles tanusitvanyt (igazolast, oKietyestb.)
bemutatni.

Helyettesitési alprogram

Nevebtestiletink a tovabbképzések kivalasztasanal fgyleé veszi azok
idopontjat, idtartamat. Elnyben részesitjuk azokat, amelyek nem vagy csak
minimalis helyettesitést igényelnek. A helyettegtité amennyiben szikséges —
az intézményvezét csoportban tortéh helyettesitésével vagy tdlmunkaval
oldjuk meg. Abban az esetben, ha a testilet teldekdipessége indokolja (pl.
tartds betegallomany), a kérelmek elbiralasakodeninesetben a gyermekek és
az intézmény érdekeit vesszik figyelembe.
Az intézmény a tovabbképzéséknz aldbbi dokumentumokat koteles vezetni
elektronikusan vagy papir alapon:
- nyilvantartas a pedagogus szakvizsga és tovabb&dégnsegeisl
- nyilvantartds a tovabbképzésben valo részvidteds a tovabbképzés
teljesitéséil
- nyilvantartds a pedagégus munkakorben foglalkoizeko altal
felsboktatasi intézmenyben szerzett oklevebékr
- nyilvantartds azon szemeélyékr akik a hétévenkénti tovabbképzeésre
vonatkozo rendelkezések hatalya ala tartoznak.

Ervényességi rendelkezések

A programot a munkak6zosség véleményének kikérése a nevéitestilet
hagyja jova.

A tovabbképzeési programban foglaltak modositasaggrehajtas elleéinzése
Otévente torténik.

A tovabbképzési program mddositasara akkor kertdusikor:

- a jogszabaly moédositasdieja

- ezt a program megvalosulasanak dliease szilkségesseé teszi

- a nevebtestilet egyharmada keéri.





A tovabbképzési program nyilvanossaga

Tovabbképzési program megtalalhat6é az intézménygidredaban.

Zaro rendelkezések

A tovabbképzési programban foglaltakrél a szakmankak6zosség véleményt
nyilvanit. A szabalyzat a newéstilet véleményének kikérése utan kerlt
kiadasra.

Nyilatkozat a Tovabbképzési program nevditestiilet elfogadasrol

A tovabbképzési programot a naselstiilet 2013. méarcius 10-én megyvitatta, az
abban foglaltakat 100 %-o0s aranyban elfogadta.

Hajduhadhaz, 2013. marcius 10.

Egerhazi Katalin
ovodaveget
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KEDVES SZULOK!

A szubk mar a beiratkozaskor, - majd az 6vodas évek &ddgamatosan —
ismerkedhetnek a Helyi Pedagdgiai ProgramunkkalRH@ely a Szervezeti és
Mukodési Szabalyzatunkkal, Hazirendiinkkel egyttt \aadévezei irodajaban
allandéan megtalalhato.

Alapgondolatunk, hogy az 6évoda a gyermekekért van.

Munkank soran a gyermek mindenek felett all6 — afjybandsmaodot biztosito
— érdekét vesszuk figyelembe. Hivatdsunk végzésebd® mindenkor
szamitunk az Onok segitségére, mert csak kolcdiindlom, az egyuttitkodés
teremtheti meg azt a légkort, amelyben a kicsikdoigagban, nyugalomban
élhetnek és fejidhetnek.

Ennek érdekében adjuk at minden csaladunk részdrézimendet, - mely a
gyermeki jogok és kotelességek gyakorlasaval, anggle 6vodai életrendjével
kapcsolatos rendelkezéseket allapitia meg, tekahted szibi jogok és
kotelességek érvényesulésére.

Kérjik Onoket, az abban foglaltak figyelembe vétléhisz a hazirendben
foglaltak megtartasa — a fedskégre vonas terhe mellett — mindenkire nézve
koteledy az intézménybe tortén jogszeti belépésil, annak jogszer
elhagyasaig terjédidében.

1./ ALTALANOS INFORMACIOK AZ OVODAROL

Ovodank neve: HAROM SZIROM OVODA
Cime: 4242 Hajduhadhaz, Péti u. 1/a.
Telefonszam: 06-52-384-553

06-52-384-542
06-30-591-1641

Ovodavezet: Egerhéazi Katalin
Altalanos helyettes: Beke Imréné
Gyermekvédelmi felésok: Salanki Imréné

Lukacs Ferencné
Dancsiné Bdédan Ibolya
Ovodatitkar: Szabé Andrea
Az 6voda gyermekorvosa: Dr. Sikula Erika
06-52-384-959






2./

HELYI ADOTTSAGAINKBOL FAKADO MUKODESI

INFORMACIOINK

Az intézmények nyitva tartasa

> A nevelési év a nemzeti kdznevelidsszolé 2011. évi CXC. térvény (a

>

tovabbiakban: Nkt.) hatélyos rendelkezése alapfaadatt év szeptember
1-t6l a kovetked év augusztus 31-ig tart.

Ovodank nyitva tartasa hétél — péntekig 7.00-t6l 17.00-ig (10 6ra)
Szakember ellatottsag 7.00-t6l 17.00-ig biztosit@rzibk munkaba
allasat segét nyitva tartasra toreksztnk.

Oszi — tavaszi zéaras: az iskolai sziinetek miatizetes irasbeli igény
alapjan ugyeletet biztositunk, minimum XOkérelme esetén.

Téli zards — decemberben karacsony és Gjév komapokban, hogy a
csalad egyutt, meghitten tnnepelhessen, pihenhessen

Nyari zaras — karbantartasi — felljitasi munkaktimia zaras idpontjardl

a szubk februar hoénapban tajékoztatast kapnak, hogy gskudini
tudjanak a csalad 6réomét szolgalo kdzos progranhokedamelyik dvoda
az ovodak kozotti megallapodas alapjan tgyeleteatanyaron. (A nyari
zarva tartas alatt irasbeli kérelemre, masik Ovadalbiztositunk
elhelyezést a gyermek szamara.)

A nevelési év folyaman 5 nap nevelés nélkili muakan vehetlink
igénybe (nevéitestileti ertekezlet, tovabbképzes). Azpdntokrdl a
szubket legalabb hét nappal a zarva tartast néegeh tajékoztatjuk.

Az 6voda igénybevétele

>
>

Az ovoda 3 éves kortdl koteléa hatalyban 1&yNkt. alapjan.

Az intézmény korzetében minden halmozottan hatramalyzet 3 éves
korG gyermek O&vodai ellatdsat (szabad élety flggvényében!)
igyekszlnk biztositani.

Az 6vodaba csak teljesen szobatiszta gyermek §éaibt

Nkt. 45. 8 (2) bekezdése alapjan ha a gyermek a#eiskolaérettséghez
szlikséges feltételeket tankotelessé valik

Az 6vodaba felvett gyerekek egészségi allapotawdl 6aodakezdeést
megebzéen orvosi igazolas beszerzése KOTEKEZ





A gyermekek jogai

>

>

Ovodankban nagy gondot forditunk arra, hogy a gg&ek biztonsagos
€s egészseéges kornyezetben rigjehek.

Ovodai napirendiinket Ggy alakitottuk, hogy a gyéwheéletkoranak
megfeleben biztositjuk a jatékiit, a levedztetést, a pihghdot,
étkezéshez és testmozgashoz szikséges id

A gyermekek 6vodaban tartozkodasanak ideje al@tb(a) a szakemberi
ellatottsdgot mindig biztositjuk.

A pedagogiai programunk, a nefelunkank, a pedagogiai gyakorlatunk
figyelembe veszi a gyermeki személyiséplf jellem®it és sajatossagait,
s tiszteletben tartjuk a gyermek emberi méltésagat.

A gyermekkel szemben nem alkalmazhaté megalazo eti#mt testi
fenyités, zaklatas, kozvetlen vagy kozvetett hgmanmegklulonbodztetés.
A gyermekek joga, hogy képességének és éfdékEnek megfelél
nevelésben, fejlesztésben részesiljon.

A gyermekek nevelése a helyi 6vodai pedagdgiai narag alapjan
torténik, amely biztositia azt, hogy a gyermeke @pdsségének,
érdekbdésének és adottsdganak megéehelvelésben részestiljon.

A gyermek az 6vodaban a gyermekk6zosség tagja,vjagaa cselekveési
szabadsaghoz, viszont  viselkedésével, magatartasaveem
veszélyeztetheti a sajat, a tarsai, az ovoda doéigak egészségét, testi
epseget.

Az 6vodai ellatas ingyenes.

Az ovodai étkeztetés a kedvezményezettek szamgyanes, melyil a
szub/gondviseb irasban nyilatkozik az 6vodaba lépéskor.

A gyerekek az oOvoda eszkozeit (jatékok-képesse&sid)l eszkdzok,
berendezések) rendeltetésének medfefehasznaljak és arra vigyazniuk
kell.

Az életkornak és fejlettségnek megféb a pedagdgiai programban, a
napirendben megfogalmazottak szerint vesznek eeggermekek a sajat
kornyezetlk és az altaluk hasznalt jatékok, eszkéeddben tartasaban.





A gyermekek ruhazata az 6vodaban

A gyermekeket tisztdn és @4poltan adjaddsnak megfeléen és rétegesen
Oltdztetve varjuk az 6vodaba.

A gyermek ruhdzata az 6vodaban legyen praktikusyedénes és tiszta.

Legyen a gyermek részére valtd ruha, tartalék iimnelyeket a téli, tavaszi,
nyari, 6szi sztinetekben felfrissitenek a kil

A benti cipy lehetileg ne papucs legyen!

Minden gyermeknek legyen meg a megielebrnafelszerelése, valto die,
réteges O0lt6zéke (melyek minden esetben jellel, agmammal legyenek
megkulonboztetve, ellatva).

Az 0lt6z6 szekrényben a gyermekek szamara kijelolt helyaiifan kérjuk a
gyermek ruhazatanak elhelyezését.

A gyermekek ne hozzanak értéket az ovodaba. A fidhin kivil ne viseljenek
nyaklancot, gyirit, karkowt, stb. mely balesetveszély okozoéja lehet és
feleldsséget nem vallalunk az értékekért!

> Ovodainkban folyamatos napirend van. A gyermekcgogban foly6
hatékony pedagogia munka érdekében a reggeli d¢akidnal rovid
informacidatadasra szoritkozzanak a gyermekekétdkisInsttek.

» Négyszemkozti, hosszabb beszélgetésre az sedbrelbre egyeztetett
idépontban helyet és lelisteget biztositunk.

Ovo-véds rendelkezések

A gyerekek biztonsaga és nyugalma érdekében aahefhra kdvetker nyitva
tartast alakitottuk melyet kériink figyelembe venni:

reggeli beérkezés: 7.00-8.30-ig
ebéd utani hazavitel: 12.30-13.00 kozott
délutani hazavitel: 15.00-t6l

Szeretnénk, ha a hozzank felvett gyermekek az dadaras terén is
megszoknak a rendszerességet, és csak indokolbeasdtianyoznanak.
Barmilyen okbol bekovetkezeidavollét esetén a siilek kotelessége azt az
ovoda felé jelezni.





A gyermek tavolmaradasanak, mulasztasanak igazalas@onatkozé
rendelkezések:

Kérjuk, hogy a gyermekek csak indokolt esetbenyoamanak.

Az 1 hetet meghaladd, huzamosabb tavolmaradas awlavezeivel
egyeztetendl irdsban beadando.

Az igazolatlanul mulasztott 6todik 6vodai neveléap utan felhivjuk a széll
figyelmét a mulasztasra.

Az igazolatlanul mulasztott huszadik nap utan keamsleyezzik a fetibb
illetékes szerv felé a csaladi potlék folydsitagasmineteltetését.

Ha a gyermek betegség miatt hianyzik, csak ongasalassal hozhat6 ismét
ovodaba.

Ovodabol a gyermeket a s#ilagy szub altal megbizott személy viheti el.
Mindkét fél érdekében sziksége van a ,kékzkézbe” torté atadasnak!
Szibk kozott peres ugy (valas) esetén az @koszamara mérvadd az
eltarténak — hatésagilag kijelolt személy — kérdsthatas, gyermek elvitele)
Az 6voda zarasa utan, ha a $zikem jelentkezett a gyerekért a délutanos
ovors értesiti a szidk az 6vodabdl telefonon (ha sikerrel jar!), s vaak a
hozzatartoz6 (sz6) megérkezéséig, ha pedig sikertelen az elérés, a
rendbrség segitségét kérjuk a hazaszallitasnal.

A szub koteles gyermekét az ovémek vagy az 6voda dolgozojanak atadni.
Ha ez barmilyen okbdl nem lehetséges, akkor a émék irasban kell,
alairasaval igazolnia, hogy gyermeke egyedil jondzedvodabal

Csak igy tudunk a gyermek biztonsagaért felelnlefédsséget vallalni!

Amikor a szllé megérkezik gyermekéért, onnantdl a felésség a szt
terheli, vonatkozik ez kisebb vagy nagyobb testvgelenlétére is.

Az ovodaba jarasi kotelezettség

» Ha a szith a gyermekét barmilyen ok miatt nem kivanja 6vodabani,
kérjuk erbl legalabb egy munkanappal meggélen tajékoztassa az dvoda
vezebjét vagy a csoportvezethvorst.

» Masik intézménybe torténatiratashoz (koltdzés, stb.) aiink kapott
ovoda valtashoz szikseges igazolast a fogado ist@gmen kell leadni.

» Ha a tdvolmaradasd@k nem lathatd, azt annak napjan létegf 10 déraig
be kell jelenteni az évodatitkarnak.





Téritési dij — étkeztetés az 6vodaba

A gyermekek napi haromszori étkeztetésben részslsiiin

A szub irasbeli nyilatkozata alapjan kertl megallapitiara étkezési
téritési dij.

Az étkezési téritési dij befizetésének pontd@pdashtja (minden hénap 10-
15-e kozott, reggel 7.0@it 12.00-ig) mindig jol lathaté helyen van
kifiggesztve, melynek betartaséara felhivjuk a&@ziigyelmeét.

Az étkezési téritési dijat az Ovodatitkarnak, egbémapra dire kell
befizetni, melyél szamlat kap a szail

A gyermek hianyzasa esetén Onoknek kell az étkdedsindani, illetve
erkezés diit visszajelenteni.

Hianyzas esetén az étkezés lemondhatd, mindenndraitp A bejelentés
24 O0ra mulva Iép életbe, s a kdvetkdrefizetéskor irhatd jova.

Be nem jelentett hidnyzas esetén a téritési digzafizetésre nem
tarthatnak igényt.

Az oOvodaban elfogyasztott ételétbeltett ételmintat 72 oraigrizzik
meg. Intézménytnkben csak ellexdtt minssédi ételt fogyasztunk.
Kérjuk azokat a sztiket, hogy akiknek koran érkezik gyermeke évodaba,
annak reggeliztetését odahaza oldjak meg!

A gyermekek szlletésnapjara, az unnepi kinalésygeb alkalmakra,
lehebleg csak eredeti csomagolasu édes vagy sos keksihet,cukorkat,
szOrpot, udiit fogadunk.

Y VYV
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Az étkezeések igpontjai: - tizérai: 8.30 — 9.15 kozott
-ebéd: 11.45-12.30 kozott
- uzsonndt4.30 — 15.15 kozott

A gyermek ne fogyasszon az 6vodaban otthonrdl hoZletmiszert (banan,
csoki, taré rudi, stb.), nem lenne etikus a tobjmrgkkel szemben és az évoda
tisztan tartasat is zavarja. Sem a folyosén, semltézében nem megengedett
az étkezés. Kérjuk ennek figyelembe vételét!





A gyermekekkel kapcsolatos egészséquagyi szabalyok
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Ovodankban csak teljesen egészséges gyermek tzatttetk

Ha a gyermek beteg, gyogyszert szed, a tobbi gyeraggszségének
megirzése érdekében nem fogadjuk.

Intézményilnk egész terlletén tilos a dohanyzas!abgias mentes
intézmény vagyunk!

Az egészségvedelem érdekében utcabbmp a csoportszobaban senki
nem tartdzkodhat.

Betegsegdl gydgyulé gyermek csak orvosi igazolassal johetdaba.

A fert6zé betegséget jelentenitk kell szamunkra szikségéskiedések
megtétele miatt (rubeola, baranyhémskarlat, tet, majgyulladas. Otvar,
ruh, stb.)

Ha a gyermeke az ovodaban lazas lesz, hany, @ikeaiszibket, hogy
idében orvoshoz vihessék.

Ovodaban tortéh baleset esetén a gyermeket haladéktalanul
elsfsegélyben részesitjuk.

A baleset sulyossagatol fuggn (lazgorcs, eszméletvesztés, stb.)
gondoskodunk az orvos kihivasardl, a beteg/séyéltrgek ellatasarol.

A gyermekek otthonrdl hozott targyainak szabalyozas

>

Ovodainkban sok jatékeszkoz van, mégisfoetiul, hogy a gyerek
ragaszkodik sajat jatékdhoz, amit szeretne megmuttirsainak.
Természetesen behozhatja azt, de a csoportba swi@lB6| feltétlendl
tudjon az o6vofA. A jatekokat tarolhatjak sajat zsakjukban vagy a
csoportszobaban a megbeszélt helygnlegjobb szandékunk ellenére
sem tudunk érte felésséget vallalni!

Az Ovodai élethez nem szikséges eszkozok, targyakiteheért
felelésséget nem vallalunk.

Amennyiben az élrt szabalyozast nem tartjak be, a bekdvetkezeérka
az 6voda csak szandékos karokozas esetén felel.

A szUlé jogai

» hogy megismerje az intézmény pedagogiai prograntjdizirendjét,

tajékoztatast kapjon az abban foglaltakrol

» hogy érdemi tajékoztatast, segitséget kapjon a elydejlodésesl,

magatartasarol.

» hogy a Szilli kozbsség és valasztmany létrehozasat kezdeméstyezh

annak munkajaban, a képvidelmegvalasztasaban, mint valaszté és mint
valaszthatd személy részt vehet.





» irasbeli javaslatat a nevelési-oktatasi intézméngzetije, a
nevebtestllet, a szdl szervezet, a pedagdgus megvizsgalja, és arra a
megkeresést szamitott tizenét napon belil a s#illszervezetil
legké®bb a tizen6tddik napot kdvieels tlésen érdemi valaszt kapjon,

» a nevelési-oktatasi intézmeény vejetvagy a pedagogus hozzajarulasaval
részt vegyen a foglalkozasokon,

» személyesen vagy képviéelltjan - jogszabalyban meghatarozottak
szerint - részt vegyen az érdekeit é&idbntések meghozatalaban,

» az oktatasi jogok biztosadhoz forduljon.

A sziilé kotelesséqgei

» A szubb gondoskodjon gyermeke testi, érzelmi, erkdlcgliotEséhez
szlikséges feltételeMr

» Hogy biztositsa gyermeke rendszeres évodaba jarasat

» Az Ovodaba jaras harom éves kortol kotéJemmely azt jelenti, hoggapi
4 oran keresztul ovodai nevelésben kell részesidngyermeknek.

> A sziub kisérje figyelemmel gyermeke féjlését és adte elvarhatod
mobdon segitse a féfiés folyamatat, valamint a gyerek kézdéssegbe vald
beilleszkedését, a kozosségi élet szabalyainajadiasat.

» Rendszeresen tartson kapcsolatot a gyermekével alkogb
ovodapedagogussal és részikre az egyuttneveldeebae a sziikséges
tajékoztatast adja meg.

» Tartsa tiszteletben az Oovoda dolgozoinak emberitas@pat és jogait.
Mert a pedagodgus, valamint &amunkajat segit alkalmazottak, a neuél
munka, ill. a gyermekekkel dsszefiigtevékenysége soran burdjeqi
védelem szempontjabél kdzfeladatot ellaté személyek

A csalad és az 6voda kozoOs nevelési elveinek alak#

» Az ovoda dolgozoitdl (vezét évodapedagdgus, pedagdgiai asszisztens,
dajka, technikai szemeélyzet) elvarjuk, hogy udwariaangnemben
kozvetitsenek, kommunikaljanak a s#del. Taladlkozasok alkalmaval a
napszaknak megfeti@n az illemszabalyt figyelembe véve kbszontsek
egymast (szidl, dolgozé, gyermek, stb.) A fentiek alapjan a 8kidl is
hasonlo udvariassagot, viselkedést varunk el, goddinkkal, 6évodas
gyermekeinkkel szemben megnyilvanulé viselkedéskemmunikacios
kapcsolatban.

> Ovodankba jar6 gyerekeket arra neveljik, hogy fakuheg tisztelni a
felnétteket, szeressék és fogadjak el pajtasaik egygtisénassagat,
tudjak kifejezni magukat, legyenek képesek alkakodmi. A





konfliktusokat ne durvasaggal,északkal, arulkodassal oldjak meg. A
szUbktol azt varjuk, hogy otthon is ezeket az alapelvekgisitsék
gyermekeikben.

> A jutalmazds a gyermekek pszichikus érettségének, életkori
sajatossagaiknak figyelembevételével torténik m&zytinkben. A
kialakult szokés- szabalyrendszer betartasat, diperselkedést szébeli
dicsérettel, simogatassal, kedves gesztusokkdbssk, kdzos jatékkal,
példaként kiemeléssel, aprébb megbizatasok adasamalyet a gyermek
jutalomnak €l meg — valamint a csoportszokasok irszepozitiv
megedBsitéssel jutalmazzuk.
Fegyelmezés:rendetlen viselkedés esetén a gondolkod6 székie va
ultetés.

Ovodaink kapcsolatai, egyiittmikodés leheéségei a neveékkel
» Szubi értekezlet (évente kb. 2-szer)
» Fogaddorak
> Nyilt napok
> Unnepek, hagyomanyok

3./ KOZERDEKI INFORMACIOINK

Hireink és tajékoztatoink rendszeresen megtalédikaadfalidjsagokon.

Kérjuk ezek folyamatos figyelemmel kisérését, aokozs kért idpontok
betartdsat és kéresiink esetén alairasaval igazoiak tudomasul vételét.
Kilonféle hirdetések az Ovodavezdudtaval és beleegyezésével helyedket
csak el az intézmény kornyezeteben.

Az Ovodavezdt igény szerint (élzetes bejelentkezés alapjan) a &kl
rendelkezésére all a dokumentacioinkkal kapcsolatosmacio cserére illetve
barminent gondokkal, problémakkal kapcsolatosan.

Ovodankban Szl Valasztmany rakodik, melyet a szék tobb mint 50 %-a
valaszt meg.

Gyermek-k6zdsségink nagyobb — legaldbb 75 %-at intéérkérdések
megtargyalasakor a S#ill Valasztmany elndke tajékoztatast kérhet, illetve
tanacskozasi joggal vehet részt a néestileti értekezleteken.

4./ INTEZMENYUNK KAPCSOLATAI

Fenntartonk: Hajduhadhdz Véaros Onkormanyzata, akivel folyan@tos
toreksziink a jo kapcsolat fenntartasara. Ovodankétyességi feliigyeletét az
Onkormanyzat jegyge vagy annak megbizasa alapjan a Polgarmesteataiv
koztisztvisebje latja el.






Hit- és vallasoktatasA gyermek joga, hogy hit- és vallasoktatasban vegye
részt. A hit és vallasoktatast az ovodai foglallsokdol elkilonitve, az dvodai
életrendet figyelembe véve szervezziik.

A csaladddal valé kapcsolatunkbatudjuk, hogy a gyermek nevelésében
meghatarozé a csaladi nevelés, melyet az 6vodadaéy

Kapcsolattartasunkat az iskolakked atmenet zokkémentessége érdekében a
kolcsbnds nyitottsag, bizalom és megbecsiulés jellemSzakmai
egyuttnikddeésink alapja az 6voda-iskola atmenet zo&kmmtessege.
Egészséquqgyi ellatdsiz ebirt szirévizsgalatokat ovodank gyermekorvosanak
kell ellatnia. A védns (ha ideje engedi) és egész&€(ANTSZ munkatarsa —
fejtetii ellersrzése céljabol) alkalmanként latogatja intézmenwgiink

Tisztiorvosi Szolgalat (ANTSZ) felgarvanyos gyermekbetegségek fellépése
esetén bejelentési kotelezettségiink van.

Pedagdgiai Oktatasi Kézpont (POKsetleges probléma felmerilésekor agzul

egyetértésével torténik a vizsgalat.

Hajduhadhazi Csalad- és Gyermekjoléti Kézporat gyermek neveltetésének

veszélyeztetettsége esetén bejelentési kotelegittiséan.

5.) EGYEB RENDELKEZESEK

Sokat dolgozunk azért, hogy 6vodank mindig tisaadezett legyen.
Ovodasainkat is arra tanitjuk, hogyiikddjenek kozre kornyezetik rendben
tartasaban és vigyazzanak arra.

Ezek megtartdsahoz szeretnénk ha j6 példaval ségit®gziteni a kérnyezet
szeretetét, megvedesét.

Kérjuk, hogy intézménylnk egész tertletén mielék a dohanyzast és a
szemetelést!

Az 6vodankba jar6 gyermekeket arra neveljuk, hagytdljek a feldtteket,
szeressék és fogadjdk el tarsaik egyéniségét, @osajnevelési igériy
gyermekekkel egyutt. Tudjdk kifejezni magukat ésgymek képesek
alkalmazkodni is. A konfliktusokat kulttralt médayyekezzenek megoldani.
Ugyanezeket a sziktdl is elvarjuk.

Ezen torekvésunk sikerének érdekében kérjuk, hotyjljom is ezeket az
alapelveket drsitsék gyermekeikben. Példaul ne tegyenek a gyeték
indulatos, negativ megjegyzeseket masok gyermekémegk szarmazasara, az
ovodara, az ott dolgozo fditiekre €s ne biztassadk gyermekiiket verekedésre,
még ha &lz6 nap az On gyermekét is érte esetleg sérelem.

Nalunk a folyamatos napirend rugalmasan szolgajjpeamekek €rdekeit.
Eletritmusukkal prébaljanak ehhez Onok is alkalnoairk.





A gyermekcsoportban folyé pedagdgiai munkéat zavagaaz 6vod figyelmét
elvonja, ha Onok hosszabb ideig lekotik (gyermekkel kapcsolatos vagy
maganjelle§) beszélgetéssel. A reggeli talalkozas Onokkelrkiag csak rovid
informacidatadasra szoritkozhat. Az 6%val tortérd idoigényesebb
beszélgetésre @k egyeztetett itpontban, a fogadddrakon megféleahelyet
biztositunk.

Ahhoz, hogy kiegyensulyozott, iskolas legyen az das gyermekekd,
elengedhetetlen aszinte, bizalmas és egymast tisétkhpcsolat az 6voda és a
szubi haz kozaott.

Higgyék el, mi a legjobbat akarjuk gyermekik szahar

A szubk csak rendkivili esetben hivhatjak telefonon a@méket.

Kérjuk a személyiségi jogok védelme érdekében abdkdavodaban késziilt
fotbkat a kozosségi oldalakon ne hozzak nyilvargrssavagy csak
beleegyezéssel.

Az évszakok adta lehitégeket kihasznaljuk. A téliddzakban -10 C fokig
kimennek levedzni a gyerekek (szankdzas, csuszkalas).

A friss levedztetés, mozgas fontos részei mindennapi tevékeaidawek.
Szeretnénk, ha a gyermekszeretetiilbdolodo egyéni féltés miatt nem fosztanak
meg a kicsiket a kozos élmény maradando ord@ingk kirandulas, k6zos
program, rendezvény, stb.)

6./EMBER ES SZERETETKOZPONTU NEVELESI KONCEPCIONKBA A
GYERMEKEK FEJLESZTESE ERDEKEBEN A JATEKOT TARTJUK A
LEGFONTOSABBNAK!

,n0zzon a gyermeknek mindenki,
amit tud: jatékot, zenét, 6romet,
de, hogy mit fogad el, azt bizzuk ra.”

(Kodaly Zoltan)

A hazirend nyilvanossagra hozatalanakpointja: a fenntartdo elfogadasanak
idejébl.
A hatalyba Iépés itpontja: a fenntartd elfogadasanak napjatol.

Felllvizsgalat: betervezett: 2019yumrtus 15.
Alkalmi: jogszabalyi valtozasok illetve aktualitasok
esetén.

Elfogadta a hajdihadhéazi Harom Szirom Ovoda ri¢estiilete.
2016. januar 12.

p.h.





Egerhéazi Katalin
ovodavexet

A Héazirend elfogadasakor a SéiiValasztmany véleményezési jogot gyakorol:

Szubi Valasztmany elnbkének alairasa

A Hazirend a fenntart6 jovahagyasaval valik érvésge
Hatarozat alapjan.

MELLEKLET

HETIREND
(szeptember 16t 30-ig — beszoktatasi édzak)

HETFO

KEDD SZERDA | CSUTORTOK PENTEK
-Verselés, | - Rajzolads, | - Rajzolas, - Rajzolas, - Mozgas
mesélés festés, festés, festés, JATEK
- Enek-zene,| mintazas, mintazas, mintazas,
énekes jaték| kézimunka | kézimunka kézimunka
JATEK -Verselés, -Verselés, -Verselés,
mesélés mesélés mesélés
- Enek-zene,| - Enek-zene,| - Enek-zene,
énekes jaték| énekes jatek| énekes jatek
JATEK JATEK JATEK

Mindennapos testnevelés

NAPIREND

7.00 JATEK, Beszoktatas
8.30 Tizo6rai
JATEK
12.00 Ebéd






Pihenés abtti mese
Ebéd utani pihenés

14.00 Folyamatos felkelés
14.30 Uzsonna
JATEK
17.00
HETIREND
(oktéber 1-8l majus 31-ig)
HETFO KEDD SZERDA | CSUTORTOK PENTEK
-Verselés, - Mozgas - Rajzolas, - Rajzolas, - Rajzolas,
mesélés - Munka festes, festes, festes,
- Enek-zene, jellegii mintazas, mintazas, mintazas,
énekes jaték| tevékenység| kézimunka kézimunka kézimunka
- Kdrnyezet -Verselés, -Verselés, -Verselés,
vagy mesélés meséles mesélés
Matematika - Enek-zene,| - Enek-zene, - Enek-zene,
- Labtorna énekes jaték| énekes jaték | énekes jaték
- Kornyezet - Kornyezet - Kornyezet
vagy vagy vagy
Matematika Matematika Matematika
- Gyermektanc

Mindennapos testnevelés

7.00

12.00

8.30

NAPIREND

JATEK, Tevékenységek

Tizoérai

JATEK, Tevékenységek

Ebed






Pihenés abtti mese
Ebéd utani pihenés

14.00 Folyamatos felkelés
14.30 Uzsonna
JATEK
17.00
HETIREND
(junius 1-6l augusztus 31-ig — nyari tgyelet — 3 hét)
HETFO KEDD SZERDA | CSUTORTOK PENTEK
-Verselés, | - Rajzolas, | - Rajzolas, - Rajzolas, - Mozgas
'mesélés festés, festés, festés, JATEK
- Enek-zene,| mintazas, mintazas, mintazas,
énekes jatek| kézimunka | kézimunka kézimunka
JATEK -Verselés, -Verselés, -Verselés,
,mesélés ,mesélés ,mesélés
- Enek-zene,| - Enek-zene,| - Enek-zene,
énekes jatek| énekes jatek| enekes jaték
JATEK JATEK JATEK

Mindennapos testnevelés

6.00

12.00

8.30

14.00

NAPIREND

JATEK

Tizorali
JATEK
Ebéd

Pihenés abtti mese
Ebéd utani pihenés
Folyamatos felkelés






14.30 Uzsonna
JATEK

17.00





